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POVZETEK 
Z razvojem informacijske tehnologije potreba po brezpapirnem poslovanju nenehno 
narašča in z leti postaja del našega vsakdana. Uporablja se v malih in srednjih, predvsem 
pa v velikih podjetjih, saj je elektronsko poslovanje učinkovitejše in predvsem varnejše, 
organizaciji pa predstavlja številne prednosti in olajšuje njeno poslovanje. Brezpapirno 
poslovanje bo čez čas popolnoma prevladalo poslovanje v papirni obliki, saj je zanj 
potrebne bistveno manj "papirne birokracije", je enostavnejše, hitrejše, preglednejše in 
zanesljivejše, papirni dokumenti pa pri pretvorbi v elektronske dokumente obdržijo svojo 
verodostojnost. 
Namen diplomskega dela je predstaviti elektronsko poslovanje in njegove prednosti, ki 
doprinesejo k poslovanju podjetja. Opisali bomo celoten postopek prehoda na brezpapirno 
poslovanje, pretvorbo papirnih dokumentov v elektronske ter razvoj informacijske 
tehnologije skozi različna časovna obdobja. Predstavili bomo tudi področje upravljanja z 
dokumenti v elektronski obliki, sisteme za upravljanje z elektronskimi dokumenti, 
zakonodajo ter pretvorbo dokumentov v elektronsko obliko in pretvorbo elektronskih 
dokumentov za elektronsko hrambo. 
Cilj je na praktičnem primeru organizacije iz javnega sektorja predstaviti uvedbo 
elektronskega poslovanja v izbrano organizacijo, opisati metodologijo uvedbe 
brezpapirnega poslovanja v podjetje ter predstaviti prednosti, ki jih je organizacija 
pridobila z uporabo elektronskega poslovanja in na ta način izboljšala svoje poslovanje.  
Ključne besede: elektronsko poslovanje, dokumenti, elektronski dokumenti, 
metodologija uvedbe, informacijska tehnologija.  
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SUMMARY 
INTRODUCTION OF A PAPERLESS BUSINESS OPERATION IN A 
SELECTED ORGANIZATION 
Paperless business operations have gradually been integrated into our everyday lives as a 
result of evolving information technology that has dictated a constantly increasing need 
for such an operation. It is employed in small companies but mainly in larger companies, 
because e-commerce has proved to be a more efficient and, above all, a safer method 
that offers numerous advantages and support for an organization´s performance. In the 
near future, paperless business operations will completely replace paper systems because 
these generate significantly less “paper bureaucracy” and are simpler, faster, more 
ordered and reliable than their paper counterparts, while paper documents retain their 
credibility when converted to electronic documents.   
The purpose of the thesis is to present e-commerce and all the advantages it can bring to 
a company´s business performance. We will describe the whole procedure of transferring 
to a paperless business operation, the conversion of paper documents to electronic ones, 
and the development of information technology over different periods. We will also 
present the subject of electronic document management, electronic document 
management systems, legislation and the conversion of electronic documents for 
electronic storage. 
The aim is to showcase the introduction of e-commerce in a public sector organization 
through the example of a selected organization, to describe the methodology of 
introducing paperless business operations into a company, and to present the advantages 
for an organization to employ e-commerce, as well the prospects of improvement of its 
business performance. 
Key words: e-commerce, documents, electronic documents, introduction methodology, 
information technology. 
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1 UVOD 
Računalništvo in informacijska tehnologija se razvijata že več desetletij, vendar je v 
zadnjem desetletju njen razvoj kar močno napredoval. Z razvojem se je pojavilo veliko 
novih načinov elektronskega poslovanja, optimizacije ali prenove procesov ter 
informatizacija. Pri samem poslovanju je čedalje bolj pomembna sama ažurnost, hitrost 
pretoka podatkov in njihovo enostavno vključevanje v poslovne procese ter seveda 
varnost podatkov, saj je elektronski način poslovanja uveljavljen po vsem svetu.  
Elektronsko poslovanje nam omogoča povezavo in izmenjavo podatkov med računalniki, 
za katero pa je potrebno imeti oziroma vzpostaviti ustrezen informacijski sistem, ki je 
prilagojen potrebam uporabnika oziroma same organizacije. Elektronsko poslovanje 
pomeni poslovati v elektronski obliki z uporabo informacijske in komunikacijske 
tehnologije. Ločimo več vrst elektronskega poslovanja, in sicer (Kovačič et. al., 2004, str. 
267): 
- elektronsko poslovanje med podjetji (Business to Business, B2B), 
- poslovanje med podjetji in potrošniki (Business to Customer, B2C), 
- poslovanje med potrošniki (Costumer to Costumer, C2C), 
- poslovanje med podjetji in državno oziroma javno upravo (Business to 
Government, B2G), 
- poslovanje med državljani in javno oziroma državno upravo (Costumer to 
Government, C2G), 
- poslovanje znotraj javne oziroma državne uprave (Government to Government, 
G2G). 
Bistvo elektronskega poslovanja je hitrejše in zanesljivejše pridobivanje informacij, 
hitrejša in učinkovitejša dostopnost podatkov ter ažurnost. Fizična oblika dokumentov ob 
tem počasi izginja. Vsi dokumenti, ki prihajajo v klasični obliki, se digitalizirajo in tako 
lahko govorimo o brezpapirnem poslovanju, ki je v današnjem času bistvenega pomena za 
uspešno poslovanje in delovanje organizacije.  
Diplomsko delo obravnava prehod poslovanja organizacije iz papirne v elektronsko obliko 
poslovanja. Namen je raziskati in obrazložiti pomen elektronskega poslovanja v javnem 
sektorju in predstaviti pozitivne in negativne aspekte takšnega poslovanja.  
Cilj je prikazati rezultate raziskave elektronskega poslovanja podjetja, ki že upravlja z 
dokumenti v elektronski obliki v primerjavi s podjetjem, ki še vedno uporablja predvsem 
papirno poslovanje. Na praktičnem primeru bom prikazala uvedbo elektronskega 
poslovanja v javno organizacijo, ki je poslovala večinoma v papirni obliki, ter opisala 
prednosti uvedbe oziroma nadgradnje e-poslovanja v samo organizacijo in njeno 
delovanje. Na ta način bom dokazala, da poslovanje v elektronski obliki dejansko izboljša 
in olajša delovanje in poslovanje organizacije, zmanjša stroške papirnega poslovanja, 
poleg tega pa je tudi bistveno varnejše od papirnega. Predstavila bom pomen in razvoj 
elektronskega poslovanja v javnem sektorju, se posvetila razvoju informacijskih tehnologij 
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skozi različna časovna obdobja ter orisala dejavnike, ki so vplivali na njihov razvoj. 
Izpostavila bom nabor korakov (metodologijo uvedbe), ki jih mora podjetje pri uvajanju 
brezpapirnega poslovanja proučiti in kasneje izvesti, da je omogočen uspešen prehod v 
brezpapirno poslovanje. 
Za izdelavo diplomske naloge sem uporabila tuje in domače vire literature o elektronskem 
poslovanju ter interne vire podjetja Avtenta, kjer sem opravljala tudi obvezno študijsko 
prakso. Za praktični primer uvedbe elektronskega poslovanja v organizacijo sem uporabila 
interne vire izbrane javne organizacije. Svoje hipoteze sem potrdila na podlagi intervjujev, 
ki sem jih izvedla z osebami, zaposlenimi v izbrani javni organizaciji. 
Diplomska naloga je sestavljena iz štirih vsebinskih poglavij. V prvem poglavju bom 
predstavila splošen pomen dokumentov ter njihovo vlogo v poslovanju. Opisala bom 
problematiko poslovanja z dokumenti in predstavila razvoj informacijske tehnologije skozi 
različna časovna obdobja. 
V drugem poglavju se bom osredotočila na upravljanje z elektronskimi dokumenti, 
predstavila bom EDMS, sistem za upravljanje z elektronskimi dokumenti, opisala 
zakonodajo ter predpise elektronskega upravljanja ter predstavila proces pretvorbe 
dokumentov iz papirne v elektronsko obliko in pretvorbo elektronskih dokumentov za 
elektronsko hrambo. 
V tretjem poglavju bom elektronsko poslovanje predstavila na primeru organizacije, ki 
temelji na uporabi brezpapirnega poslovanja. Navedla bom ponudnike elektronskega 
poslovanja ter opisala pozitivne ter negativne lastnosti brezpapirnega poslovanja. 
Četrto in zadnje poglavje je namenjeno praktičnemu prikazu uvedbe elektronskega 
poslovanja v izbrano javno organizacijo. Tu bom predstavila poslovanje organizacije pred 
uvedbo novega Elektronskega dokumentnega sistema (EDS), načrt prehoda oziroma 
metodologijo uvedbe elektronskega poslovanja ter opisala izboljšave poslovanja 
organizacije po uvedbi brezpapirnega poslovanja (novega EDS). 
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2 DOKUMENTI IN NJIHOV POMEN 
2.1 DOKUMENTI V PAPIRNI OBLIKI IN ELEKTRONSKI DOKUMENTI 
Dokument je vsak posamezen, reproduciran ali izviren zapis, ne glede na vrsto ali način 
zapisa. Vključuje podatke, sporočila, informacije, ali katere druge vsebine. Razlikujemo jih 
po vrstah nosilcev in načinov zapisa, vsebini, naslovih, izvoru, zaupnosti in podobno. 
Dokumente, ki spadajo v proces pisarniškega poslovanja, združujemo v spise, zadeve ter 
dosjeje ali pa po vrstah in imenih dokumentov (Žumer, 2008, str. 22). Dokument je lahko 
predstavljen v papirni (fizični) ali elektronski obliki. Fizična oblika dokumentov je primarna 
oblika, ki jo poznamo že iz časov prvih človeških zapisov. Kot prve poznamo slikovne 
zapise, ki so se pojavljali na stenah jam in votlin, kasneje so pričeli pisati (slikati) na 
kamne, les, pečate, razvil se je klinopis, s katerim so pisali na glinaste plošče, nenazadnje 
pa se je pojavil papirus, ki pa je predhodnik današnjega papirja. Dokumenti v papirni 
obliki so podatki, pisani na papir, torej fizični dokumenti, s katerimi fizično upravljamo, jih 
shranjujemo in arhiviramo.  
Elektronske dokumente lahko razvrstimo na podlagi dveh meril, in sicer glede na: 
- njihove funkcije: gre za povezave datotek z različnimi vrstami aktivnosti ter 
transakcij v pisarniškem okolju; 
- njihove oblike in formate: razni zapisi besedil, podatkovne zbirke, zapisi v 
hipertekstu, slike, preglednice, elektronska in zvočna sporočila, video, ipd. 
Za podporo poslovne funkcije ter zagotovitev dokaza pa mora dokument imeti določene 
lastnosti, kot so verodostojnost ter zanesljivost. Verodostojnost ohranja izvirno lastnost 
dokumenta v daljšem časovnem obdobju glede na kontekst, strukturo in vsebino. 
Zanesljivost pa je sposobnost dokumenta, da služi kot nek zanesljiv dokaz, nanašajoč se 
na izvor ter verodostojnost dokumentov kot dokaz (Mednarodni arhivski svet, Elektronski 
dokumenti, str. 12). 
Dokumentarno gradivo je reproducirano gradivo, nastalo pri delu pravnih ali fizičnih oseb. 
Dokumentarno gradivo v fizični obliki predstavlja fizičen nosilec zapisa (papir, film), s 
katerim razpolagamo v fizični obliki, dokumentarno gradivo v elektronski obliki pa 
predstavlja gradivo zapisano v elektronski obliki in je shranjeno oziroma hranjeno na 
nekem elektronskem nosilcu zapisa (Enotne tehnološke zahteve, 2006). Dokumentarno 
gradivo, ki nastaja na različnih področjih poslovanja, pogosto imenujemo tudi 
dokumentacija, kot na primer kadrovska, tehnična, finančna, komercialna, statistična 
dokumentacija in podobno (Žumer, 2008, str. 22). 
Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo z nekim trajnim pomenom za znanost, kulturo 
ali pravno varstvo oseb, v skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov. Uporablja se v 
znanstvene, kulturne, raziskovalne, izobraževalne ter publicistične namene. Pravne in 
fizične osebe lahko uporabljajo arhivsko gradivo v poslovne in tudi osebne namene, 
vendar morajo pred tem izkazati pravni interes (Enotne tehnološke zahteve, 2006). 
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Načeloma je arhivsko gradivo le del dokumentarnega gradiva oziroma dokumentacije 
organizacij, ki ima trajen pomen za zgodovino, kulturo, pravni interes ter kakršne koli 
druge znanosti. Organizacije ga na podlagi pisnih navodil pristojnega arhiva odberejo iz 
dokumentarnega ter mu ga v predpisanem roku (najkasneje v roku 30 dni od nastanka) 
tudi izročijo. Je pomemben zgodovinski vir za preučevanje preteklosti (Žumer, 2008, str. 
23). 
Elektronski dokument je niz podatkov, sestavljen iz črk, številk, simbolov, grafičnih, 
zvočnih in video zapisov, ki so digitalizirani, poslani, prejeti, se hranijo in arhivirajo v 
elektronski obliki, magnetnih, optičnih ali drugih medijih. Dokument v papirni (fizični) 
obliki z digitalizacijo prenesemo oziroma pretvorimo v elektronsko obliko (Zakon o 
elektronskem dokumentu, SI. Glasnik RS, št. 51/2009). Elektronski dokument je 
sestavljen iz strukture, vsebine, predstavitve in konteksta. Ima lahko enega ali več 
zapisov, njegova bistvena lastnost pa je, da ga ni mogoče kakorkoli spremeniti (Žumer, 
2008, str. 27). 
2.2 PROBLEMATIKA POSLOVANJA V PAPIRNI OBLIKI 
Poslovanje v papirni obliki je v nekaterih podjetjih še vedno precej razširjeno, vendar pa 
tak način poslovanja predstavlja določene neučinkovitosti, ki povečujejo stroške 
poslovanja podjetja ter zmanjšujejo učinkovitost. Podjetje, ki razpolaga z veliko količino 
dokumentov v papirni obliki, mora le-te fizično obdelati (vnos podatkov, pregled), jih 
shranjevati v raznih omarah, fasciklih, skladiščih in podobno, iskanje določenih 
dokumentov pa je lahko precej zamudno, kar pa posledično zmanjša našo učinkovitost, 
poveča pa se tudi možnost napak pri obdelavi samih dokumentov in njihovem 
shranjevanju. Organizacije, ki razpolagajo z večjo oziroma veliko količino dokumentov v 
fizični obliki, velikokrat niso več sposobne na klasičen način obvladovati in nadzorovati 
življenjskega cikla dokumentov (Tetrada, 2014). 
Najpogostejše težave papirnega poslovanja (Kovačič, in drugi, 2004, str. 189): 
- izguba dokumentov, 
- podvajanje dokumentov, 
- shranjevanje večje količine dokumentov, 
- drago shranjevanje dokumentov, 
- počasen dostop do dokumentov zaradi zamudnega iskanja, 
- ravnanje s podatki je počasno in utrudljivo, 
- ne najboljši nadzor nad dostopom in vpogledom dokumentov, 
- težko določljiv status ter življenjski cikel dokumenta, 
- večja možnost zlorabe dokumentov. 
Vse to so razlogi za uvedbo elektronskega poslovanja, ki prinaša številne neposredne 
koristi za delovanje in poslovanje organizacije, in sicer (Kovačič, in drugi, 2005, str. 57): 
- zniževanje stroškov nakupa, 
- zniževanje obsega nalog, 
- skrajševanje poslovnega cikla, 
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- razvijanje učinkovitejše ter uspešnejše pomoči in povezovanja s poslovnimi 
partnerji ter njihovimi odjemalci, 
- zniževanje stroškov prodaje in trženja ter ustvarjanja novih tržnih priložnosti. 
2.3 VLOGA IN POMEN ELEKTRONSKIH DOKUMENTOV TER UPRAVLJANJE 
Z NJIMI 
Pri elektronskih dokumentih razlikujemo med logično in fizično strukturo. Fizična struktura 
elektronskega dokumenta je spremenljiva ter odvisna od programske in strojne opreme, 
logična struktura pa je prikazana kot vizualna (Elektronski dokumenti, 2005, str. 13). 
Elektronski dokumenti so enakovredni dokumentom v fizični obliki, kar pomeni, da jim ne 
moremo odvzeti dokazne vrednosti samo zato, ker so predstavljeni v elektronski obliki. 
Tisti, ki so izvorno nastali v elektronski obliki, se jih smatra kot original (ne morejo imeti 
kopije v elektronski obliki), dokumente, ki pa so nastali z digitalizacijo izvornega 
dokumenta, katerega forma ni bila digitalna oziroma elektronska, pa se smatra kot kopijo 
izvornega dokumenta. Elektronske dokumente se pripravi z uporabo katere koli dostopne 
in uporabne IKT, razen če ni določeno drugače. Podpisujemo jih s kvalificiranim 
elektronskim podpisom, v skladu z zakoni (ZEPEP), ki urejajo elektronski podpis (Zakon o 
elektronskem dokumentu, SI. Glasnik RS, št. 51/2009).  
Elektronske dokumente hranimo v elektronskem dokumentnem sistemu ali v elektronskem 
arhivu dokumentov.  
Pravne ali fizične osebe ter državni organi so dolžni ohranjati ter arhivirati elektronske 
dokumente v informacijskem sistemu ali na medijih, ki omogočajo trajnost elektronskega 
zapisa za določen čas shranjevanja, v skladu z zakonom, ki ureja arhivsko gradivo (ZAGA), 
zakonom, ki ureja elektronski podpis (ZEPEP) ter s predpisi o pisarniškem poslovanju 
(Zakon o elektronskem dokumentu, SI. Glasnik RS, št. 51/2009). 
Elektronsko hrambo oziroma arhiviranje elektronskih dokumentov določa Zakon o varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih (ZVDAGA) ter Zakon o arhivskem 
gradivu in arhivih (ZAGA). V elektronskih arhivih se hranijo v elektronski obliki dokumenti 
različnih vrst in formatov, kot so na primer skenirani dokumenti, elektronska pošta ter 
elektronske datoteke, zvočni zapisi, filmi in podobno. Le ti so arhivirani na ustreznih 
medijih, ki imajo dolgo življenjsko dobo, so zaščiteni pred uničenjem in drugimi škodljivimi 
vplivi iz okolja ter ne dopuščajo dostopov mimo skrbnika. 
Hramba dokumentarnega gradiva pomeni ohranjanje izvirnega dokumentarnega gradiva 
ali uporabnosti vsebine le tega (ZVDAGA, 3. člen). Dokumenti so shranjeni na določenem 
centralnem mestu, dostopni so v dokaj kratkem času, do njih lahko dostopamo iz različnih 
lokacij, ni jih možno poškodovati ali uničiti, za vsak dokument je vzpostavljena popolna 
sledljivost (Tetrada, 2014). Gradivo je ves čas trajanja hrambe zavarovano pred izgubo ali 
okrnitvijo celovitosti ter dostopno izključno pooblaščenim uporabnikom (ZVDAGA, 6. člen). 
Hramba zagotavlja nespremenljivost in integralnost dokumentarnega gradiva oziroma 
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reprodukcije njegove vsebine, urejenost dokumentarnega gradiva ter dokazljivost izvora le 
tega (ZVDAGA, 5. člen). 
2.4 RAZVOJ INFORMACIJSKE TEHNOLOGIJE V JAVNI UPRAVI SKOZI 
RAZLIČNA OBDOBJA 
IT se je razvijala postopoma skozi različna časovna obdobja. Bistvena obdobja razvoja so 
obdobje avtomatizacije, informatizacije ter obdobje E-uprave. 
Obdobje avtomatizacije (1970 – 1990) je obdobje preprostejših ročnih opravil. Tu se je 
razvoj, ki je bil usmerjen predvsem na operativno raven, najprej pričel širiti na področju 
registra prebivalcev, katastrov, davkov, torej tam, kjer je veliko ročnega dela. Vse se je 
avtomatiziralo po posameznih aktivnostih. Glavni cilj avtomatizacije je bil zmanjšanje 
stroškov poslovanja skozi skrajševanje časov za obdelavo podatkov, manjši obseg ročnega 
dela in s tem zmanjšanje števila delavcev. To obdobje je temeljilo na velikih računalnikih 
za obdelavo podatkov. Z uvedbo avtomatizirane tehnologije izvršilno funkcijo prevzamejo 
stroji in računalniki, nadzorovalno in načrtovalno funkcijo pa obdrži človek. Z 
avtomatizacijo smo torej skušali podpreti in avtomatizirati obstoječe delovne procese in 
postopke z vsemi dobrimi ter slabimi karakteristikami, ki so izhajale iz preteklosti (Vintar, 
2006, str. 26, 27). 
Obdobje informatizacije (1990 – 2000) je predstavljalo popoln prodor namiznega 
računalništva, lokalnih in globalnih omrežij, integracije tehnologij, programskih orodij in 
baz podatkov, hkrati pa globalizacijo informacij preko Interneta ter Intraneta. Vse to je 
postalo temeljna platforma poslovanja organizacij v devetdesetih letih. Informatizacija je 
naslednja razvojna faza oziroma nadgradnja avtomatizacije. Pod izrazom informatizacija 
razumemo: 
- uvajanje IT v postopke oblikovanja, shranjevanja, obdelave ter iskanja informacij, 
- prilagoditev informacijskih tokov in informacijskih povezav novih tehnološkim 
možnostim,    
- spreminjanje organizacije dela in organizacijskih struktur, 
- prenovo poslovnih procesov in postopkov pod vplivom uvajanja IT, 
- razvoj področja upravljanja z informacijami in informacijskimi viri kot enim od 
ključnih področij menedžmenta. 
Informatizacija je torej kompleksen proces preobrazbe organizacij (Vintar, 2006, str. 29, 
30). 
Razlika med procesom avtomatizacije in procesom informatizacije je v (Vintar, 2006, str. 
28): 
- Načinu uvajanja: procesi uvajanja avtomatizacije so potekali od spodaj navzgor, 
pobude so prihajale od srednjega ter nižjega in vse do vrhovnega menedžmenta. 
Proces informatizacije pa vedno poteka od zgoraj navzdol. 
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- Vplivu na organizacijo: Na operativni ravni je imela avtomatizacija razmeroma 
majhen vpliv na organizacijo, medtem ko ima informatizacija izredno velik vpliv na 
organizacijo in njeno delovanje ter poslovanje. 
- Potrebni tehnologiji: V preteklosti so uporabljali predvsem samostojne računalnike, 
medtem ko imamo danes razvite lokalne mreže, internet ter intranet. 
- Iniciatorju sprememb: V obdobju avtomatizacije je prevladoval nižji in srednji 
menedžment, v obdobju informatizacije pa vrhovni. 
- Odgovornosti za izvedbo: Odgovornost se danes prenaša predvsem na vrhovni 
menedžment, včasih pa je bila usmerjena na nižjo in na srednjo raven. 
- Obsegu sprememb v poslovnih procesih: V preteklosti so poslovni procesi ostali 
skoraj nespremenjeni, spremembe so bile majhne, pojavile so se predvsem pri 
načinu izvajanja storitev; torej nadomeščanje ročnih opravil z avtomatiziranimi. V 
obdobju informatizacije pa govorimo o povsem radikalni prenovi poslovnih 
procesov. 
- Bazah podatkov: V preteklosti so bile parcialne baze podatkov, danes integrirane 
za celotno organizacijo (Vintar, 2006, str. 28). 
- Upravljanju informacijskih virov: Danes je upravljanje centralizirano, v preteklosti 
pa je bilo decentralizirano po organizacijskih enotah, poslovnih funkcijah. 
- Vplivu na menedžment: Precej večji vpliv kot v preteklosti. 
- Vlogi IT v organizaciji: IT ima v današnjem času strateško vlogo, torej vse vitalne 
funkcije nekega podjetja oziroma organizacije so odvisne od uporabe IT 
- Spremembah v organizacijski strukturi in normativni ureditvi: V preteklosti te 
spremembe niso bile tako nujne in očitne, danes pa so le te zelo velike ter 
koristne, ponekod so celo pogoj za uspeh projektov informatizacije. 
Obdobje razvoja E-uprave (2000) je staro nekaj let, pod tem pojmom razumemo 
intenzivno uvajanje uporabe spleta (Interneta) ter elektronskega poslovanja v upravo, 
znotraj ter med organi uprave ter med podjetji in občani. Večino potrebnih dokumentov, 
uradnih zadev, dovoljenj se tako lahko pridobi preko računalnika oz. spleta. E-uprava 
deluje hitreje in bolj transparentno. Med glavne značilnosti E-uprave spadajo: 
- uporaba Interneta kot temeljne platforme za delovanje uprave in izvajanje njenih 
storitev, 
- uporaba elektronskih dokumentov, kot temeljnega delovnega, komunikacijskega in 
arhivskega medija za delo uprave, 
- procesno in storitveno orientacijo uprave, 
- učinkovitost in kakovost, kot osrednje vodilo delovanja uprave. 
Pri uvajanju E-uprave ne gre le za naslednji korak pri avtomatizaciji in informatizaciji javne 
uprave, temveč gre za razvoj povsem novih mehanizmov upravnega delovanja (Vintar, 
2006, str. 206, 207). 
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3 UPRAVLJANJE Z DOKUMENTI V ELEKTRONSKI OBLIKI 
3.1 SISTEM ZA UPRAVLJANJE Z ELEKTRONSKIMI DOKUMENTI EDMS 
Elektronski sistem za upravljanje z dokumenti (EDMS) je informacijski sistem, ki celostno 
upravlja z dokumenti v elektronski obliki ter nadzira njihov celoten življenjski cikel od 
njihovega nastanka pa vse do arhiviranja. Kratica EDMS v originalu pomeni »Electronic 
Document Managemens System« in omogoča nastajanje, distribucijo, pregledovanje, 
pretok, varovanje in shranjevanje dokumentov. Omogoča tudi njihovo nadgrajevanje ter 
ravnanje z njimi (Jonssen, 2014). Če torej povzamemo, je EDMS celostni sistem za 
organiziranje, distribucijo, hranjenje in elektronski zajem dokumentov. Sistemi so 
integrirani v delovno in poslovno okolje, kot je na primer Microsoft Office, Open Office in 
podobno. To omogoča zajem dokumentov na samih mestih nastajanja, shranjevanje v 
dokumentna središča ter indeksiranje vsebine. Omogoča dolgoročno, trajno hranjenje 
velikega oziroma večjega števila dokumentov, popolno povezanost z aplikacijami, uporabo 
dokumentov v poljubnih formatih elektronskega zapisovanja (Word, PDF, Autocad, Excel, 
XML in podobno), omogoča hitro iskanje dokumentov po vsebini ter ključnih besedah, 
enostavno obdelavo in izdelavo dokumentov, podporo celostnemu obravnavanju 
delovnega toka in življenjskega kroga dokumentov in podobno (Jakovljevič, 2006, str. 2). 
Bistvena razlika med sistemi za upravljanje in sistemi za arhiviranje je v tem, da sistemi za 
upravljanje z dokumenti niso omejeni na arhiviranje ter skeniranje papirnih dokumentov, 
ki dnevno nastajajo v podjetjih in organizacijah. Sistemi za upravljanje podpirajo proces 
izdelave dokumentov, sledljivost samega procesa, elektronski podpis, upravljanje procesa 
in podobno. Računalniško podprti sistemi za obvladovanje dokumentov EDMS omogočajo 
shranjevanje in zajem dokumentov, preiskovanje in indeksiranje dokumentov ter 
distribucijo in arhiviranje dokumentov (Jakovljevič, 2006, str. 2). Uporaba elektronskih 
sistemov za upravljanje z dokumenti ima tudi marsikatero prednost, ki olajša poslovanje 
in delovanje podjetja oziroma organizacije.  
 
Najpogostejše prednosti takšnega poslovanja so (Jakovljevič, 2006, str. 10): 
- nižji stroški izdelave in distribucija dokumentov, 
- izboljšan in prilagojen dostop do dokumentov in podatkov, 
- hitrejša izdelava in obdelava dokumentov ter posodabljanje procesov, 
- povečana uporabnost in moč obstoječih informacij, 
- skrajšanje časa, ki je potreben za življenjski cikel dokumentov, 
- boljše sodelovanje zaposlenih, 
- boljše ustrezanje regulatornim predpisom, 
- izboljšan nadzor upravljanja in poročanja ter nadzor nad dokumenti in samo 
varnostjo le teh, 
- izboljšana produktivnost. 
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Slika 1: Primer EDMS 
 
Vir: Interni vir podjetja Avtenta (2015) 
 
Največja prednost elektronskega upravljanja dokumentov so zagotovo nižji produkcijski 
stroški za informacijske izdelke. Le ti se odražajo predvsem v denarnih prihrankih in krajši 
časovni dobi (Kočevar, 2002, str. 16). Kot drugo pomembno prednost bi lahko izpostavili 
olajšan dostop do dokumentov in njihovo ažuriranje (Žorž, 2002, str. 7). Elektronski 
dostop do dokumentov nam omogoča prikaz vseh vsebin v različnih oblikah, ki jih lahko 
prilagodimo posameznim skupinam uporabnikov ali individualnemu uporabniku. Prednost 
elektronskih različic dokumentov je tudi njihova ažurnost, kar pomeni, da jih lahko zlahka 
ažuriramo in ohranjamo ažurne. Elektronski dokument lahko istočasno potrjuje in 
pregleduje več oseb hkrati, kar omogoča boljše sodelovanje zaposlenih ter hitrejšo 
pripravo dokumentov. Uporabnikom omogoči hitro iskanje dokumentov preko ključnih 
besed. Vse to elektronskemu dokumentu omogoča zmanjšanje časa od izdelave do 
končne verzije dokumenta. Pomembna prednost je tudi v tem, da sistemi (EDMS) 
omogočajo sledljivost dokumenta, lažjo dostopnost do dokumentov ter vso njegovo 
zgodovino. Omogočajo nam torej popoln vpogled v vse, kar se je dogajalo z 
dokumentom: kdo je njegov ustanovitelj, kdaj je bil nazadnje ažuriran, koliko časa je bil 
zadržan pri določenem posamezniku, kdo je dokument distribuiral, kdo ga je prejel, kdo 
potrdil in podobno (Jakovljevič, 2006, str. 10). 
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3.2 ZAKONODAJA IN PREDPISI ELEKTRONSKEGA UPRAVLJANJA Z 
DOKUMENTI 
Področje hrambe digitalnega gradiva je zelo široko, saj pokriva informatiko, organizacijo, 
tehniko ter pravila in zakone hrambe elektronskega gradiva. Elektronsko hrambo 
dokumentov ureja Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva in arhivih 
(ZVDAGA). Sprejet je bil 14. marca 2006 (Ur. L. RS, št. 30/2006) in vsebuje 103 člene. 28. 
januarja 2014 pa je državni zbor sprejel zakon o spremembah in dopolnitvah ZVDAGA. Ta 
zakon ureja celotno področje varstva arhivskega in dokumentarnega gradiva, predpisuje 
organizacijo, način, postopke in izvedo zajema dokumentarnega gradiva. Zakon navaja 
tudi temeljna načela, hrambo dokumentarnega gradiva, hrambo arhivskega gradiva, 
nadzor nad izvajanjem zakona ter kazenske določbe. Predpisuje navodila, ki so potrebna 
za usposobljenost osebja za delo z dokumentarnim gradivom. 
Hramba dokumentarnega gradiva pomeni ohranjanje izvirnega dokumentarnega gradiva 
ali uporabnost vsebine le tega (ZVDAGA, 3. člen). Zagotavljati mora trajnost tega gradiva 
ter trajnost reprodukcije njegove vsebine (ZVDAGA, 4. člen). Zagotavljati mora 
nespremenljivost, trajnost, integralnost, urejenost ter dokazljivost dokumentarnega 
gradiva in njegovega izvora (ZVDAGA, 5. člen). Dokumentarno gradivo se trajno hrani v 
digitalni obliki zapisa in na nosilcu zapisa za dolgoročno hrambo, s katero se zagotavlja 
dolgoročna ohranitev vsebine le tega. (ZVDAGA, 28. člen). Zakon navaja postopek zajema 
gradiva (nastalega v fizični ali digitalni obliki), pretvorbe gradiva v obliko za dolgoročno 
hrambo ter uničenje izvornega ali pretvorjenega dokumentarnega gradiva. Za zanesljivo 
pretvorbo gradiva v digitalno obliko se šteje pretvorba, ki ohrani uporabnost in celovitost 
vsebine zajetega gradiva v običajni digitalni obliki (ZVDAGA, 12. člen). Peto poglavje 
ZVDAGA govori o dejavnostih in delovanju arhivske javne službe. Arhivsko javno službo 
opravljajo državni, regionalni arhivi in arhivi samoupravnih lokalnih skupnosti. Naloge 
državnega arhiva opravlja Arhiv RS, ki je organ v sestavi ministrstva, pristojen za arhive. 
Arhivi vodijo register javnopravnih oseb, za katere ugotovijo svojo pristojnost in od katerih 
bodo prevzemali arhivsko gradivo, na podlagi podatkov iz Poslovnega registra Slovenije in 
v sodelovanju z Agencijo za javnopravne evidence in storitve ter ministrstvom, pristojnim 
za upravo (ZVDAGA 54. člen). ZVDAGA navaja tudi ustrezno usposobljenost zaposlenih 
oziroma osebja za delo z elektronskim/dokumentarnim gradivom. To področje ureja 
pravilnik o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev, ki 
delajo in upravljajo z dokumentarnim gradivom. Pravilnik določa potrebne strokovne 
kompetence, saj morajo imeti osebe, ki upravljajo z dokumentarnim gradivom, opravljen 
preizkus usposobljenosti za upravljanje z njim (Pravilnik o strokovni usposobljenosti 
uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z 
dokumentarnim gradivom, 1. člen), prav tako predpisuje obvezno pridobivanje dodatnega 
strokovnega znanja s tega področja ter pridobivanje kreditnih točk.  
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva UVDAG, izdana na osnovi 
ZVDAGA, za razliko od ZVDAGA, nekoliko natančneje ureja delovanje in pravila za 
izvajanje hrambe dokumentarnega in arhivskega gradiva. Ureja delovanje in notranja 
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pravila oseb, ki hranijo dokumentarno oziroma arhivsko gradivo, hrambo tega gradiva v 
fizični in digitalni obliki, splošne pogoje, registracijo in akreditacijo opreme in storitev za 
digitalno hrambo, strokovno obdelavo in vodenje evidenc arhivskega gradiva, varstvo 
filmskega in zasebnega gradiva, uporabo arhivskega gradiva v arhivih ter delo arhivske 
komisije (UVDAG, 1. člen). Navaja postopke priprave ter organizacije zajema in hrambe v 
digitalni obliki, ter notranja pravila o hrambi dokumentarnega gradiva. Oseba, ki hrani 
dokumentarno gradivo v digitalni obliki, prevzame vzorčna notranja pravila ali pripravi svoj 
predlog notranjih pravil na podlagi ugotovitev iz faze priprav na zajem in hrambo. Če 
oseba prevzame vzorčna notranja pravila, jih mora prevzeti v celoti in o tem obvestiti 
Arhiv Republike Slovenije (UVDAG, 6. člen). Tretje poglavje UVDAG navaja zajem, 
pretvorbo in hrambo gradiva v digitalni obliki ter pravila. Navaja postopek zajema 
izvirnega in dokumentarnega gradiva v fizični ter digitalni obliki. Peto poglavje nam razloži 
sam postopek registracije ponudnikov opreme in storitev. Zahteva za registracijo 
ponudnika strojne in programske opreme se vloži pri Arhivu Republike Slovenije na 
predpisanem obrazcu bodisi osebno, po pošti bodisi elektronsko preko enotnega 
državnega portala e-uprava (UVDAG, 26. člen). UVDAG ureja določbe glede filmskega 
arhivskega gradiva, ki se nekoliko razlikuje od dokumentarnega gradiva, opredeljuje pa 
tudi določbe zasebnega arhivskega gradiva. 
Organizacijske in tehnološke pogoje podrobneje opredeljujejo ETZ (Enotne tehnološke 
zahteve), ki jih Arhiv RS sprejme na podlagi 91. člena ZVDAGA. Prva različica ETZ je bila 
izdana leta 2006, v letu 2011 pa je bila izdana druga različica. Enotne tehnološke zahteve 
služijo kot osnova za pripravo notranjih pravil, pomembne so za hrambo tako 
javnopravnim osebam kot gospodarskim družbam ter za izvajanje storitev hrambe in 
spremljevalnih storitev. ETZ dajejo večji poudarek na zajem gradiva ter njegovo obdelavo 
in hrambo v elektronski obliki. ETZ različica iz leta 2006 je vsebovala sezname za 
preverjanje potrjevanja notranjih pravil za zajem in hrambo dokumentarnega gradiva v 
digitalni obliki, preverjanje njihovega izvajanja in preverjanje izpolnjevanja pogojev za 
pridobitev akreditacije storitve v skladu z ZVDAGA. Različica 2.0 iz leta 2011 pa je 
prevzela predvsem vlogo kontrolnega seznama različice iz leta 2006. Interni pravni akti so 
notranja pravila, na katere se ETZ nanašajo. Gre za akt, ki ureja področje digitalne 
hrambe dokumentarnega in arhivskega gradiva. Notranja pravila mora organizacija 
sprejeti na podlagi predhodne priprave in jih objaviti na v organizaciji predpisan način. V 
njih opredeli interno organizacijo, načine hrambe in obdelave gradiva ter infrastrukturo, 
vezano na način obdelave gradiva. Javnopravne osebe ter ponudniki storitev morajo 
notranja pravila obvezno potrditi pri državnem arhivu, pripravljena pa morajo biti v skladu 
z veljavno zakonodajo in vsemi zakonskimi in podzakonskimi akti. Prednost sprejetih in 
potrjenih notranjih pravil je avtomatično priznana pravna veljavnost gradiva, hranjenega v 
elektronski obliki. Notranja pravila, sprejeta in potrjena s strani Arhiva RS, dajejo dodatno 
varnost in potrditev, da z gradivom ravnamo v skladu z zakonodajo.  
Pri elektronskem poslovanju je pomemben tudi Zakon o elektronskem poslovanju in 
elektronskem podpisu (ZEPEP). Ta zakon ureja poslovanje v elektronski obliki z uporabo 
informacijske in komunikacijske tehnologije in uporabo elektronskega podpisa v pravnem 
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prometu (ZEPEP, 1. člen). Podatki v elektronski obliki so podatki, oblikovani, shranjeni, 
poslani, prejeti ali izmenljivi na elektronski način (ZEPEP, 2. člen). Drugo poglavje ZEPEP 
opredeljuje elektronsko poslovanje in vse definicije povezane z njim. Opredeljuje, kaj so in 
kaj zajemajo podatki v elektronski obliki ter vse odgovornosti ponudnikov storitev 
informacijske družbe. Tretje poglavje je namenjeno elektronskemu podpisu. Opredeljuje 
pojem elektronskega podpisa, kvalificirana in nekvalificirana potrdila in overitelje, ki jih 
izdajajo, tehnične zahteve za varno elektronsko podpisovanje ter odgovornost in nadzor 
overiteljev. Elektronski podpis je niz podatkov v elektronski obliki, ki je vsebovan, dodan 
ali logično povezan z drugimi podatki in je namenjen preverjanju pristnosti le teh ter 
definiciji njegovega podpisnika (ZEPEP, 3. člen). Varen elektronski podpis je overjen s 
kvalificiranim potrdilom in je enakovreden lastnoročnemu podpisu, zato ima enako 
veljavnost in dokazno vrednost (ZEPEP, 15. člen). Četrto in peto poglavje pa opredeljujeta 
kazenske določbe ter prehodne in končne določbe. Vsi navedeni zakoni, uredbe in 
pravilniki ZEPEP, so pripravljeni posebej za elektronsko poslovanje in upravljanje z 
gradivom v elektronski obliki. 
3.3 PRETVORBA DOKUMENTOV IZ PAPIRNE V ELEKTRONSKO OBLIKO 
Zajem in pretvorba dokumentov iz papirne v elektronsko obliko je prvi korak na poti do 
elektronskega oziroma brezpapirnega poslovanja, ki zagotavlja hiter dostop do podatkov 
in vseh informacij na dokumentih. Digitalizacija dokumentov je temeljni pogoj za 
učinkovito uporabo sistema za upravljanje z elektronskimi dokumenti. Bistvo 
elektronskega zajema dokumentov je njihovo razvrščanje glede na tip ter namembnost 
dokumenta in njihova digitalizacija. 
 
Slika 2: Faze elektronskega zajema dokumentov 
Vir: lasten 
Predpriprava dokumentov: Dokumente moramo zložiti iz registrov in map ter jih po 
potrebi ročno obdelati, kar pomeni, da je potrebno dokumentom odstraniti vse sponke in 
ostale trde delce, razna vezna sredstva in podobno. Dokumente nato razdelimo na logično 
povezane vsebinske sklope, saj morajo biti za digitalizacijo pripravljeni v določenem 
zaporedju. V predpripravi je koristno poskrbeti tudi za opremljanje vodilnega lista 
(dokumenta ali dosjeja) vsebinske celote s črtno kodo ali katerim drugim identifikacijskim 
elementom (grafični simbol, tekst, ipd.,), ki bo poskrbel za avtomatsko identifikacijo ob 
skeniranju (Skrt, 2006). 
Digitalizacija oz. skeniranje dokumentov: S tem postopkom fizično (papirno) obliko 
dokumenta pretvorimo v elektronsko (Skrt, 2006). 
Prevzem 
dokumentov 
Predpriprava 
dokumentov za 
skeniranje oz. 
digitalizacijo 
Digitalizacija oz. 
skeniranje 
dokumentov 
Optično 
prepoznavanje 
znakov 
Klasificiranje in 
indeksiranje 
dokumentov 
Verifikacija 
dokumentov 
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Optično prepoznavanje znakov: Rezultat digitalizacije so grafične datoteke različnih 
formatov (TIF., JPG, PDF), ki jih z uporabo tehnologije za razpoznavanje posameznih 
znakov pretvorimo v podatke v tekstovni obliki. Proces prepoznavanja znakov se lahko 
izvaja za celoten dokument ali pa samo za izbrane dele dokumenta (Skrt, 2006). 
Klasificiranje in indeksiranje dokumentov: Dokumente razvrstimo v skupine glede 
na elemente in specifične lastnosti, ki jih neka določena skupina dokumentov vsebuje. 
Zaradi lažjega kasnejšega iskanja se lahko vsakemu skeniranemu dokumentu dodajo 
izbrani atributi oziroma identifikacijske oznake dokumentov. Proces dodeljevanja atributov 
se imenuje indeksiranje, pridobljene podatke pa imenujemo meta podatki ali indeksni 
podatki (Skrt, 2006). 
Verifikacija dokumentov: V tej fazi sistem popravi vse nepravilnosti in nejasnosti 
dokumentov. Gre torej za končno kontrolo zajetih podatkov (Skrt, 2006). 
3.4 PRETVORBA ELEKTRONSKIH DOKUMENTOV ZA ELEKTRONSKO 
HRAMBO 
Najpomembnejši del sistema za celovito upravljanje z dokumenti predstavlja dolgoročno 
e-hrambo. Osnovni namen e-arhiviranja je urejena hramba dokumentov, ki so bili v 
elektronski obliki že kreirani ali pa so bili naknadno digitalizirani. Arhivski sistemi morajo 
poleg hrambe dokumentov zagotavljati tudi nadzor in upravljanje z vsemi fazami 
življenjskega cikla dokumentov ter zagotavljati visoko stopnjo varnosti in zanesljivosti 
sistema in njegovega delovanja (Skrt, 2006). 
Elektronsko arhiviranje dokumentov spada v področje slovenske arhivske javne službe. 
Arhiviranje obsega postopke prevzemanja gradiva v elektronski oziroma digitalni obliki v 
arhive, ki so za to pristojni, strokovno obdelavo gradiva, njegovo varno hrambo ter 
omogočanje njegovega učinkovitega upravljanja in uporabe. Republika Slovenija za e-
arhiviranje zagotavlja elektronski arhiv (e-arhiv). To je celovit sistem za dolgoročno 
hrambo ter upravljanje z dokumenti arhivskega gradiva v digitalni oziroma elektronski 
obliki, ki ga sestavljata digitalizirano ter izvorno digitalno gradivo (ETZ 2.0. , 2011, 1. del). 
Arhivska gradiva mora organizacija ohranjati v izvirniku in ga v izvirniku tudi izročiti 
pristojnemu arhivu, v klasični ali digitalni obliki, pri čemer mora sodelovati z javnim 
arhivom glede e-arhiviranja (ETZ 2.0. , 2011, 1. del). 
Elektronski arhiv omogoča učinkovitejši nadzor nad uporabo dokumentov (zabeležen vsak 
vpogled, sprememba, izpis dokumenta in podobno), časovno in krajevno neodvisno 
dostopnost ter njihovo varno hranjenje. Zaposleni lahko dostopajo do dokumentov preko 
spletnega vmesnika, zato stroškov posredovanja, razmnoževanja ter razpošiljanja 
dokumentov ni (le-ti so povezani s klasičnim arhiviranjem) (Skrt, R., 2006). 
14. člen UVDAG navaja, da mora oblika zapisa za dolgoročno elektronsko hrambo 
izpolnjevati sledeče (UVDAG, 14. člen): 
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1. zagotavlja ohranitev vsebine gradiva tako, da pomeni urejeno celoto vseh 
potrebnih podatkov in povezav med njimi; 
2. je široko priznana in uveljavljena oziroma uporabljana ter njena uporaba podprta z 
na trgu uveljavljeno strojno in programsko opremo; 
3. je neposredno uporabna za reprodukcijo vsebine ali enostavno pretvorjena v 
obliko, ki je neposredno uporabna; 
4. omogoča samodejno pretvorbo iz najpogosteje uporabljanih izvornih oblik zapisa s 
samodejno zaznavo in poročanjem o nepredvidenih dogodkih oziroma napakah pri 
pretvorbi; 
5. je neodvisna od posamezne programske ali strojne opreme oziroma okolja; 
6. glede na stanje stroke obstaja velika stopnja verjetnosti, da zagotavlja varno 
hrambo več kot pet let; 
7. omogoča po današnjih strokovnih predvidevanjih po tem obdobju pretvorbo v 
novo, takrat določeno obliko zapisa za dolgoročno hrambo; 
8. temelji na mednarodnem, državnem ali splošno priznanem in praviloma odprtem 
standardu, če obstaja. 
Pretvorba elektronskih dokumentov za E-hrambo poteka po naslednjih korakih. 
PRIPRAVA NA ZAJEM 
Evidentiranje gradiva: Gradivo mora biti ob nastanku, prejemu, ob zajemu in pretvorbi 
v digitalno obliko vpisano v elektronsko evidenco o gradivu na podlagi identifikacijske 
oznake. Evidenca o gradivu mora vsebovati: 
- identifikacijski znak, 
- datum in čas nastanka, 
- naslov ali kratek opis vsebine, 
- navedbo avtorja, pošiljatelja ali prejemnika. 
Gradivo, pripravljeno za zajem, mora biti pred pretvorbo evidentirano oziroma opremljeno 
z metapodatki (ETZ 2.0, 2006). 
Razvrščanje (klasificiranje) gradiva: Organizacija potrebuje veljaven načrt 
razvrščanja gradiva (klasifikacijski načrt), ki mora vsebovati klasifikacijski znak, opis 
vsebine znaka ter rok hrambe gradiva pod tem znakom. Določene morajo biti odgovorne 
osebe za skrbništvo nad načrtom razvrščanja gradiva (ETZ 2.0, 2006). 
Dodeljevanje gradiva v reševanje oz. dodeljevanje pravic, nalog in 
odgovornosti (signiranje): Organizacija mora predpisati način dodeljevanja gradiva v 
reševanje ter s tem povezano dodeljevanje pravic, nalog in odgovornosti (ETZ 2.0, 2006). 
Roki hrambe: Gradivu mora biti pred zajemom določen rok hrambe skladno z načrtom 
razvrščanja gradiva (klasifikacijskim načrtom) (ETZ 2.0, 2006). 
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ZAJEM GRADIVA 
Zahteve za metapodatke: Organizacija mora z NP opredeliti seznam obveznih 
metapodatkov za vsako vrsto/tip gradiva ter način vnosa (samodejno, ročno ipd.).  
Metapodatki se lahko prenesejo: 
- iz obstoječih evidenc o gradivu 
- iz črtnih kod na gradivu 
- z uporabo OCR-programov 
- oziroma vnesejo v ISUD ročno ali pripnejo samodejno. 
Metapodatki se morajo zajeti (hraniti ter zapisovati) v ISUD (ETZ 2.0, 2006). 
Oblika zapisa pri zajemu: Organizacija mora z NP opredeliti veljavne oblike zapisa, ki 
jih uporablja za e-hrambo posameznih vrst gradiva (ETZ 2.0, 2006). 
 
Tabela 1: Oblika zapisov za e-hrambo gradiva 
TIP GRADIVA 
BESEDNI IN MEŠANI DOKUMENTI 
- Latin – 2 
- UTF -8 
- PDF/A 
- W3C XML 
- ODF 
FILMI IN AVDIOVIZUALNO GRADIVO, 
GRAFIČNI DOKUMENTI 
- TIFF 
- JPEG 
- PNG 
- JPEG2000 
- SVG 2D 
- DWG 3D 
- ANSI/SMPTE 268M (DPX) 
- Motion JPEG200 
- FLAC 
- MPEG-2 Audio Layer II 
- MPEG-2 Audio AA 
- MPEG-4 Audio AA 
- MPEG-4 AV 
SPLETNE STRANI 
- HTML 
- WARC 
ELEKTRONSKA POŠTA 
- SMTP 
- POP3 
- IMAP 
Vir: Enotne tehnološke zahteve 2.0 (2015) 
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Besedilni in mešani dokumenti: 
Minimalne zahteve za metapodatke za besedilne dokumente so (ETZ 2.0, 2006): 
- enolična identifikacijska oznaka, 
- naslov ali kratka oznaka vsebine, 
- datum (prejetja, nastanka, ipd.), 
- avtor oziroma pošiljatelj, 
- naslovnik/prejemnik. 
Filmi in avdiovizualno gradivo: 
Minimalne zahteve so (ETZ 2.0, 2006): 
- enolična identifikacijska oznaka, 
- kraj nastanka, 
- naslov, 
- vsebina, 
- čas nastanka, 
- ustvarjalec, 
- izvorni format, 
- izvorna dolžina,  
- vrsta nosilca. 
Spletne strani: 
Organizacija mora oceniti in ovrednotiti potrebe po zajemu ter elektronski hrambi spletnih 
dokumentov na svojih spletnih mestih. Na podlagi načrta razvrstitve gradiva in ocene 
mora narediti seznam spletnih dokumentov za zajem. Organizacija mora zagotoviti, da so 
vsi spletni dokumenti, ki so predvideni za elektronsko hrambo, zajeti v ISUD (ETZ 2.0, 
2006). 
Elektronska pošta: 
Organizacija mora oceniti in ovrednotiti potrebe po zajemu in e-hrambi elektronske pošte 
vhodnih dokumentov v e-poštni predal, izhodnih dokumentov iz e-poštnega predala ter e-
poštnih predalov. Organizacija mora na podlagi načrta za razvrščanje določiti in izdelati 
seznam e-poštnih predalov oziroma dokumentov, ki se jih zajame in shranjuje. Potrebno 
je določiti:  
- enolično identifikacijsko oznako (evidenčna oznaka),  
- izvor (e-poštni predal),  
- obliko zapisa e-hrambe,  
- način zajema,  
- obseg potrebnih metapodatkov,  
- odgovorne osebe. 
Organizacija mora zagotoviti, da so vsi dokumenti e-pošte, za katere se predvideva e-
hramba, zajeti v ISUD (ETZ 2.0, 2006). 
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4 UVEDBA BREZPAPIRNEGA POSLOVANJA V ORGANIZACIJO 
4.1 PONUDNIKI BREZPAPIRNEGA POSLOVANJA 
Za opravljanje dejavnosti s področja izvajanja storitev zajema in hrambe gradiva v 
elektronski digitalni obliki ter dobavo opreme ni potrebna pridobitev kakega posebnega 
dovoljenja, temveč je potrebna le obvezna registracija ponudnikov opreme in storitev, ki 
jo narekuje ZVDAGA. Vsak ponudnik opreme in storitev mora svojo dejavnost obvezno 
prijaviti Arhivu RS najmanj 8 dni pred samim začetkom obratovanja. Na osnovi prijave 
Državni arhiv preveri njeno popolnost in če je prijava ustrezna, z upravno odločbo odredi 
vpis v register (Žumer, 2008, str. 409). 
Za registracijo ponudnikov opreme in storitev obstajajo tudi splošni pogoji, ki jih morajo le 
ti izpolnjevati (Žumer, 2008, str. 409): 
- Ponudnik mora biti registriran pri pristojnem sodišču ali drugem organu. 
- Zoper njega ni uveden ali začet postopek prisilne poravnave, stečajni ali 
likvidacijski postopek ali katerikoli drug postopek, katerega posledica ali namen je 
prenehanje njegovega poslovanja. 
- Ne sme biti pravnomočno obsojen za kaznivo dejanje v zvezi s podkupovanjem, 
obsodba pa še ni izbrisana. 
- Biti mora finančno sposoben. 
- Ne sme mu biti dokazana kakršna koli strokovna napaka na področju, povezanem 
s storitvami hrambe in spremljevalnimi storitvami. 
Vse registrirane ponudnike brezpapirnega poslovanja najdemo v evidencah, dostopnih na 
straneh Arhiva Republike Slovenije (Arhiv RS, 2014), natančneje v Registru elektronske 
hrambe (REH). Od leta 2007 pa do leta 2014 so bili registrirani 103 ponudniki 
elektronskega poslovanja, od tega je 20 ponudnikov akreditiranih. 
Za Javno upravo so pomembni akreditirani ponudniki storitev, ki ponujajo programsko 
opremo ter elektronsko hrambo. 
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Tabela 2: Akreditirani ponudniki programske opreme in storitve hrambe 
PONUDNIKI STORITEV PROGRAMSKA OPREMA STORITEV HRAMBE 
Agenda d.o.o. X  
Akademika d.o.o. X  
Avtenta d.o.o. X X 
Gama System d.o.o. X  
Imaging Systems, informacijski 
sistemi d.o.o. 
X  
Marg Inženiring d.o.o. X  
Mikrografija d.o.o. X  
Mikrocop d.o.o. X X 
Oracle Software, d.o.o. X  
Pošta Slovenije, d.o.o. X X 
Salviol svetovanje d.o.o. X  
SRC d.o.o. X  
ZZI d.o.o.  X 
Vir: Arhiv RS, Registracija ponudnikov opreme in storitev (2015) 
Tabela prikazuje akreditirane ponudnike storitev elektronskega poslovanja ter elektronske 
hrambe dokumentov, registriranih do leta 2014.  
Akreditiranih ponudnikov, ki poleg programske opreme in storitve hrambe ponujajo tudi 
strojno opremo, je bilo do leta 2014 registriranih 7. Skupno število akreditiranih 
ponudnikov je torej 20. 
 
Tabela 3: Primerjava števila registriranih in akreditiranih ponudnikov 
PONUDNIKI 
 
ŠTEVILO REGISTRIRANIH ŠTEVILO AKREDITIRANIH 
Ponudniki programske opreme 89 12 
Ponudniki strojne opreme 49 7 
Ponudniki spremljevalnih 
storitev 
27 1 
Ponudniki storitve hrambe 26 4 
Vir: Arhiv RS, Registracija ponudnikov opreme in storitev (2015) 
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Do leta 2014 je bilo registriranih 89 različnih ponudnikov, glede na storitve in opremo, ki 
jo ponujajo pa 153. Akreditiranih ponudnikov je bilo do leta 2014 registriranih 20. 
4.2 METODOLOGIJA UVEDBE BREZPAPIRNEGA POSLOVANJA 
Metodologija opisuje pristop uvedbe in izvedbe brezpapirnega poslovanja. Prikazuje 
postopke uvedbe elektronskega poslovanja v podjetje, ki jih delimo na naslednje faze: 
- analiza stanja organizacije, 
- priprava na zajem in e-hrambo, 
- študija izvedljivosti e-hrambe, 
- zajem gradiva, 
- priprava in sprejem notranjih pravil, 
- sprememba in dopolnitev notranjih pravil. 
Za pripravo in uvedbo brezpapirnega poslovanja v organizacijo so ključnega pomena 
enotne tehnološke zahteve (ETZ). Je dokument, ki vsebuje različna zakonska določila, ki 
jih je potrebno upoštevati pri prestopu organizacije iz papirnega na brezpapirno 
poslovanje. Navaja tudi vse ostale pomembne elemente pri pripravi in ureditvi poslovanja, 
kar obsega tako papirno kot brezpapirno poslovanje. Ključnega pomena pri uvedbi 
elektronskega poslovanja v organizacijo je, da pri samem postopku uvedbe sodelujejo vsi 
zaposleni, ki se tako ali drugače srečujejo z administrativnim delom v organizaciji. 
Analiza stanja organizacije 
Analiza stanja organizacije zajema opis celotne organizacije in njenega dosedanjega 
poslovanja. Organizacija mora izvesti predhodno pripravo na zajem ter elektronsko 
hrambo v skladu z ustreznimi predpisi (ZVDAGA, UVDAG, ETZ). K vlogi za potrditev se 
priloži celotno analizo organizacije kar zajema dejavnost organizacije, popis poslovnih in 
pravnih zahtev, popis vrst ter virov gradiva, ki nastaja in bo zajeto pri e-hrambi. Vsebovati 
mora zahteve za elektronsko hrambo, študijo izvedljivosti ter načrt elektronske hrambe. 
Pomembno je opredeliti pravilnike ter delovna navodila, kjer morajo biti opredeljene 
celotne naloge in odgovornosti zaposlenih, ki bodo v stiku z elektronskim gradivom. Opis 
izvajanega delovnega postopka mora vsebovati namen, vhode in izhode, odgovorno 
osebo, naročnike in izvajalce uvedbe elektronskega poslovanja ter načrt preverjanja 
uspešnosti izvedbe z danimi ukrepi v primeru napak (ETZ, 2011). 
Priprava na zajem in e-hrambo 
Celotno gradivo mora biti ob zajemu in pretvorbi v digitalno obliko na podlagi 
identifikacijske oznake vpisano v elektronsko evidenco ISUD. Identifikacijska oznaka 
gradiva je lahko črkovna, številčna ali kombinirana. Ponudnik mora od naročnika pred 
samo izvedbo zajema pridobiti celotne podatke gradiva za zajem ter natančna navodila in 
potrebne podatke za popis gradiva oziroma oblikovanje evidenc. Evidenca o gradivu mora 
vsebovati datum in čas nastanka, identifikacijski znak, naslov in kratek opis njegove 
vsebine ter navedbo avtorja. Celotno gradivo mora biti pred pretvorbo evidentirano in 
opremljeno z ustreznimi metapodatki. Pomembno je opredeliti, katere metapodatke 
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imamo in kako jih bomo hranili, vedeti moramo ali je gradivo elektronsko podpisano 
oziroma ali ima gradivo časovni žig ter ali je gradivo tudi arhivsko gradivo. Pri opredelitvi 
zahtev za elektronsko hrambo ne smemo pozabiti na razpoložljivost sistema. Zahteve za 
razpoložljivost določenega sistema so odvisne od vrste gradiva za hrambo ter njegove 
dostopnosti. Višja razpoložljivost sistema predstavlja višje stroške pri njegovi vzpostavitvi 
in samem vzdrževanju. Vse javnopravne osebe ter ponudniki storitev morajo uporabljati 
izključno kreditirano strojno in programsko opremo (ETZ 2011).  
Priprava na zajem in elektronsko hrambo zajema (Žumer, 2008, str. 338): 
- predhodno raziskavo, 
- analizo poslovnih aktivnosti s popisom celotnih virov gradiva, pripravo študije 
upravičenosti in izvedljivosti, 
- določitev zahtev za hrambo, 
- oceno sistemov s pripravo analize tveganja in ukrepov za njihovo zmanjševanje, 
načrtovanje hrambe in informacijskega sistema za hrambo ter upravljanje 
dokumentarnega gradiva. 
Študija izvedljivosti e-hrambe 
Študija izvedljivosti nam predstavi dejansko izvedljivost elektronske hrambe. Predstavi 
nam optimalno možnost izvedbe, ki bo skladna z zakoni (ZVDAGA, UVDAG, ETZ) ter 
priporočili in standardi (ISO 14721:2003 ipd.). Pri izdelavi študije je potrebno upoštevati 
poslovne potrebe za izvedbo e-hrambe, pridobiti vse potrebne vire (kadrovske, finančne) 
ter dejansko možnost vzpostavitve e-hrambe v danem okolju (ETZ, 2011). 
Zajem gradiva 
Zajem gradiva opredeljuje načrt e-hrambe. Opredeljuje celoten akcijski načrt organizacije, 
vzpostavitev sistema za zajem in e-hrambo, seznam obveznih metapodatkov za vsako 
vrsto ter tip gradiva in potreben informacijski sistem. Najprej opredelimo celoten poslovni 
model in način izvedbe. Nato določimo poslovne funkcije, ki bodo predmet zajema e-
hrambe in ustrezne odgovornosti za njihovo izvajanje. Kasneje opredelimo uporabniške, 
poslovne in tehnološke zahteve za informacijski sistem za zajem ter e-hrambo. Za tem 
predvidimo načrt usposabljanja ter organizacijskega in tehnološkega vzdrževanja. Na 
koncu pa opredelimo še načrt prehoda na novo organizacijo in nov informacijski sistem ter 
vse morebitne pretvorbe gradiva iz ene v drugo obliko (ETZ, 2011). Hramba in zajem 
elektronskega dokumentarnega gradiva se prične z organizacijo dela, ki je podprta z 
notranjimi pravili za elektronsko hrambo gradiva v digitalni obliki (Žumer, 2008, str. 339). 
Priprava in sprejem notranjih pravil   
Notranja pravila se pripravijo na podlagi dokumentirane predhodne priprave na zajem in 
e-hrambo. Poročilo o predhodni pripravi mora vsebovati analizo obstoječega stanja, 
celotne zahteve za e-hrambo, študijo izvedljivosti e-hrambe ter načrt e-hrambe. Poročilo 
se mora priložiti vlogi za potrditev notranjih pravil, ki jih mora organizacija tudi formalno 
sprejeti (ETZ, 2011). Za zagotavljanje pravne veljavnosti elektronsko hranjenih 
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dokumentov sta pomembna predvsem sprejem ter izvajanje notranjih pravil. Njihovo 
pravno veljavnost ZVDAGA povezuje z obstojem in izvajanjem notranjih pravil. 
Javnopravne osebe morajo svoja notranja pravila obvezno poslati v potrditev in 
registracijo državnemu arhivu, ki preveri skladnost pravil z zakonodajo in ETZ. Ob 
ugotovljeni skladnosti in veljavnosti se elektronskemu gradivu v digitalni obliki zagotovi 
pravna veljavnost na podlagi zakona. Vsak  dokument varno hranjenega gradiva v 
elektronski obliki se na podlagi zakona šteje za enako izvirnemu gradivu, v primeru, da sta 
tako hramba kot zajem opravljena po potrjenih notranjih pravilih pri državnem arhivu 
(Žumer, 2008, str. 334, 335). 
Spremembe in dopolnitev notranjih pravil    
Organizacije morajo pripraviti, sprejeti, prevzeti spremembe ter dopolnitve notranjih pravil 
v naslednjih primerih: 
- kadar se spremenijo vzorčna pravila, ki jih je oseba privzela kot svoja notranja, 
- ob spremembi veljavnih predpisov, 
- kadar so to zahteve tehnološkega napredka ali spoznanja stroke, 
- ko se pri spremljanju izvajanja notranjih pravil ugotovijo pomanjkljivosti, ki ne 
pomenijo odstopanja od notranjih pravil, temveč pomanjkljivosti le teh. 
Ob obsežnejših spremembah in dopolnitvah notranjih pravil se pred tem izvede ponovna 
faza priprave na zajem in hrambo. Zaradi konstantnih sprememb informacijske tehnologije 
je pravila potrebno nenehno spremljati in usklajevati s trenutnim stanjem. Po končani 
izvedbi vseh potrebnih sprememb je potrebno notranja pravila znova posredovati Arhivu 
RS v pregled in potrditev (Žumer, 2008, str. 344). 
4.3 POZITIVNE IN NEGATIVNE LASTNOSTI BREZPAPIRNEGA 
POSLOVANJA ORGANIZACIJE 
Brezpapirno poslovanje ima za podjetje številne pozitivne lastnosti s področja samega 
poslovanja podjetja. Olajša marsikatero opravilo zaposlenih ter skrajša določene delovne 
procese.  
Najpomembnejše prednosti elektronskega poslovanja v podjetju so: 
- hitrejše poslovanje zaradi skrajšanih delovnih procesov, 
- večja ekološka osveščenost poslovanja, 
- skrajševanje delovnih procesov, 
- lažje in bolj pregledno upravljanje z dokumenti, 
- vključevanje uporabnikov v procese odločanja ter v oblikovanje storitev, 
- hitrejše in varnejše arhiviranje dokumentov, 
- večja in učinkovitejša sledljivost dokumentov, 
- več možnosti dostopa do različnih informacij ter dokumentov, 
- hitrejši prenos informacij, 
- višja kvaliteta storitev, 
- zmanjšanje stroškov poslovanja. 
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S finančnega vidika je izrazita prednost e-poslovanja podjetja predvsem E-račun, s 
katerim zmanjšamo porabo papirja, stroške tiskanja in predvsem poštne stroške (Avtenta, 
napredne poslovne rešitve, 2013, str. 3). 
Elektronsko poslovanje pa ima lahko poleg številnih prednosti tudi nekatere negativne 
lastnosti. Najpogostejša slabost je v tem, da ni dovolj velikega deleža uporabnikov z 
možnostjo uporabe IT. Najpogostejše omejitve predstavljajo dejavniki, kot so na primer: 
- Socialne potrebe (osebni stik) 
- Ekonomski dejavniki (dostopnost informacijske tehnologije) 
- Učenje (spoznavanje nove tehnologije in privajanje nanjo, računalnika pismenost, 
spreminjanje dosedanjih navad) 
- Razni fizični dejavniki (slepota) 
Negativna stran elektronskega poslovanja se kaže tudi v možnosti zlorabe informacijske 
tehnologije, nezaupanju uporabnikov v novosti, neosebni obliki komuniciranja, visokih 
stroških strojne in programske opreme, hitrih spremembah tehnologije ter raznih 
zamudah in napakah, ki se pojavljajo ob uvajanju novih tehnologij (Resnik, S., 2010). 
4.4 PRIMER ORGANIZACIJE, KI UPORABLJA BREZPAPIRNO 
POSLOVANJE 
Kot primer dobre prakse brezpapirnega poslovanja smo izbrali podjetje Avtenta d.o.o., ki 
se že od svojega začetka ukvarja s ponujanjem IT rešitev za podjetja. Usmerjeno je 
predvsem v ponudbo brezpapirnega poslovanja tako manjšim kot velikim podjetjem. 
Podjetje Avtenta d.o.o., ki ga zastopa direktor Miha Praunseis, spada pod lastništvo 
Telekoma Slovenije kot njegovo hčerinsko podjetje. Je vodilni ponudnik rešitev za 
upravljanje poslovnih vsebin in odnosov ter orodij za vodenje in spremljanje poslovanja. 
Je dobavitelj IT rešitev številnim slovenskim podjetjem v tujini in tujim podjetjem, ki 
delujejo v Sloveniji. Ponuja razvite in preverjene poslovne rešitve, ki vsebujejo številne 
dobre prakse iz poslovnega sveta in državne uprave. 
Podjetje razpolaga z močno razvojno ekipo, ki produkte prilagodi po meri strank in jih 
sestavi v učinkovito in cenovno ugodno celoto ter poveže z obstoječimi rešitvami in IKT 
okoljem naročnika.  
Posebno pozornost daje na zagotavljanje varnosti rešitev, varno hrambo in revizijsko sled 
podatkov ter zanesljivo delovanje sistemov. Pri tem izpolnjuje vse zahteve zakonodaje 
(ZVDAGA) in standarde odličnosti (ISO 9001, ISO 27001, ITIL). 
Med konkurenčne prednosti podjetja štejeta tudi močna partnerska mreža (Microsoft, 
EMC, SAP, Marg, Veripark). 
Brezpapirno poslovanje podjetja Avtenta temelji na uporabi programa Bussiness Connect 
(v nadaljevanju BC), e-Računov ter programa SAP. 
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BC je sodobna rešitev podjetja za upravljanje z dokumentarnim gradivom, elektronsko 
izmenjavo dokumentov in izvajanje poslovnih procesov. BC je namenjen podpori 
poslovanja podjetja pri vseh njegovih poslovnih procesih. Je varna, sodobna in 
uporabniško naravnana rešitev za podporo e-poslovanju podjetja ter jo je enostavno 
povezati z obstoječim informacijskim okoljem v podjetju.  
Rešitev BC omogoča (Avtenta, 2015): 
- zajem, evidentiranje, klasificiranje in posredovanje dokumentov, 
- realizacijo raznih poslovnih procesov, 
- hranjenje digitalnih dokumentov, 
- digitalno podpisovanje dokumentov, 
- elektronsko izmenjavo digitalno podpisanih dokumentov. 
Avtenta BC uporablja pretežno za pregled in hranjenje pogodb, saj so tako vse zadnje 
verzije dokumentov vedno pri roki in hitro dostopne in je s tem sodelovanje pri različnih 
postopkih bistveno bolj učinkovito. Omogoča zanesljivo revizijsko sled, saj ima pregled 
nad celotnim hranjenjem in potrjevanjem vseh dokumentov, omogoča varno mobilnost in 
hrambo ter olajša delo drugih delovnih teles organizacije (Avtenta, napredne poslovne 
rešitve, 2013, str. 16). 
E-Račun je račun, ki ga izdajatelj izda dolžniku oziroma prejemniku računa za izvedene 
storitve v elektronski obliki. E-Račun enakovredno zamenja račun v papirni obliki. Gre za 
proces posredovanja računa od izdajatelja do prejemnika. Prejemnik je proračunski 
uporabnik ali fizična/pravna oseba, kateri je račun namenjen, izdajatelj pa je proračunski 
uporabnik ali fizična/pravna oseba, ki e-Račun izda. Od 1. januarja 2015 dalje morajo 
proračunski uporabniki obvezno prejemati e-Račune ter jih izdajati, če je prejemnik 
proračunski uporabnik. Vsi, ki kakorkoli poslujejo in sodelujejo s proračunskimi uporabniki, 
bodo morali za opravljene storitve pošiljati e-Račune. Proračunski uporabniki izdajajo ter 
prejemajo proračune preko spletne aplikacije UJPnet. Ta omogoča vlaganje e-Računov v 
elektronsko hrambo vsem proračunskim uporabnikom, ki nimajo zagotovljene lastne 
elektronske hrambe (Ministrstvo za finance, 2015). 
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Slika 3: Primer e-Računa 
 
 
Vir: Icenter (2015) 
  
Prednosti e-Računa so (Ministrstvo za finance, 2015): 
- manjša poraba papirja in zato večja EKO osveščenost, 
- varno pošiljanje podatkov po varni elektronski poti, 
- avtomatizirana izmenjava računa omogoča hitrejše poslovanje, 
- večja preglednost in nadzor nad delom z računi, 
- avtomatski prevzem računov zmanjša število napak, saj ni potrebno prepisovanje 
podatkov, 
- celoten krog dela z računom je avtomatiziran, 
- nižji stroški poslovanja, saj se porabi manj papirja kar so posledica tudi nižji stroški 
poštnih storitev, 
- celotno hranjenje je v elektronski obliki. 
Avtenta e-Račune izdaja preko sistema SAP. S tem skrajšamo procese poslovanja, račun 
hitreje prispe do prejemnika, izstavljanje e-Računa je precej preprostejše ter evidentno 
hitro. Stranka prejme e-Račun direktno v svojo banko, kar ji olajša plačilo računa in 
skrajša čas likvidacije prejetih računov.  
SAP (okrajšava za Systems Aplications and Products) je najpogosteje uporabljeni program 
za celovit poslovni informacijski sistem na svetu. Sestavljen je iz različnih programskih 
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modulov ki so oblikovani tako, da v čim boljši meri izkoristijo zmogljivost podjetja oziroma 
organizacije. Programski moduli povezujejo in oblikujejo posamezne korake v 
avtomatizirane procesne verige, nadzorujejo pretok podatkov med oddelki in združujejo 
organizacije z njihovimi kupci ter dobavitelji. Program SAP povezuje sorodne procese v 
podjetju, zato ima vsak zaposleni hiter in preprost dostop do podatkov, ki jih potrebuje. 
Ponuja več kot 25 panožno specifičnih rešitev za velika in srednje velika podjetja, ki so 
združene v poslovno aplikacijsko platformo (my SAP Bussiness Suite) in pokrivajo različne 
specifične poslovne procese. V programu SAP uporabnik iz širokega nabora modulov, ki 
pokrivajo različne poslovne procese, izbere module programa, ki jih nato na osnovi potreb 
poveže v interni organizacijski sistem (Podlogar, 2003, str. 8). 
 
Slika 4: SAP rešitve 
 
 
Vir: Sapphir (2015) 
 
Avtenta uporablja SAP na poslovnih področjih, kot so prodaja, nabava, kontroling, 
finance, kadrovska administracija ter osnovna sredstva. Je eden vodilnih ponudnikov SAP-
ja v Sloveniji, letos je pridobila tudi uradni naziv SAP Gold partner, kar je najvišji naziv v 
SAP-ju. 
Avtenta nudi podporo za celotno skupino Telekom Slovenije ter ostalim podjetjem v 
Sloveniji, kot so Banka Slovenije, Slovenske železnice, Ecolab, Juteks, Cimos, Livarna 
Titan, Jub, Iskratel in Kovintrade (Avtenta, napredne poslovne rešitve, 2011, str. 8). 
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5 PRIMER UVEDBE BREZPAPIRNEGA POSLOVANJA V 
IZBRANO ORGANIZACIJO 
V tem poglavju bomo na praktičnem primeru prikazali, kako je prehod na elektronsko 
poslovanje izboljšal in olajšal poslovanje izbrane javne Organizacije X. Predstavili bomo 
poslovanje organizacije pred uvedbo in posodobitvijo elektronskega poslovanja, predstavili 
metodologijo uvedbe e-poslovanja v organizacijo ter končne izboljšave, ki jih je 
brezpapirno poslovanje doprineslo k organizaciji in njenim 27 podružnicam oziroma 
članicam. 
5.1 POSLOVANJE IZBRANE ORGANIZACIJE, KI POSLUJE V PAPIRNI 
OBLIKI 
Poslovanje Organizacije sega že v leto 1990, ko je aktivno pričela s svojo dejavnostjo v 
Republiki Sloveniji. Organizacija, ki spada v javni sektor, je do nedavnega poslovala 
predvsem v papirni obliki (delno v elektronski obliki), se je skupaj s svojimi 27 članicami 
odločila, da namerava posodobiti svoje poslovanje in znotraj svoje organizacije v čim večji 
meri uveljaviti brezpapirno poslovanje. V ta namen bo Organizacija X vpeljala nov, 
sodoben elektronski dokumentni sistem (EDS), ki bo čim bolje podprl in uredil postopke 
ravnanj z dokumenti v e-obliki. Ker je prehod na brezpapirno poslovanje eden od 
poglavitnih ciljev uvedbe novega EDS znotraj Organizacije X, bodo sčasoma uporabniki 
novega EDS, skladno s svojimi zadolžitvami in delovnimi nalogami, vsi javni uslužbenci, 
zaposleni v tem podjetju oziroma organizaciji (preko 6000). Organizacija uporablja sistem 
za upravljanje z dokumenti, s katerimi evidentira dokumente, ki na lokacije prejemnika 
prispejo ali se iz njih posredujejo na klasičen način, torej v papirni obliki. Uporabniki 
uporabljajo poenotene šifrante. Dosedanji, obstoječi dokumentni sistem omogoča 
organizaciji naslednje funkcionalnosti: 
- evidentiranje vhodnih in izhodnih dokumentov in njihove vsebine, 
- uvrščanje dokumentov v zadeve, 
- signiranje oziroma razporejanje zadev v reševanje javnim uslužbencem, 
- določanje postopka reševanja zadeve, 
- izdelavo izhodnih dokumentov na podlagi vnaprej pripravljenih predlogov, 
- opozarjanje in obveščanje uporabnikov, 
- spremljanje rokov za rešitev zadeve, 
- odpremo dokumentov, 
- vodenje evidence upravne statistike, 
- sledenje poteku reševanja zadev, 
- izdelavo analitičnih in drugih poročil po različnih kriterijih (stanje rešenih in 
nerešenih zadev, učinkovitost uporabnikov), 
- izpis popisa zadev, 
- arhiviranje zadev in uvrščanje rešenih zadev v stalno zbirko, 
- nadzor skrbnika nad šifranti klasifikacijskih znakov, postopkov, organizacijske 
sheme, uporabnikov sistema in njihovih pravic ter izdelavo varnostnih kopij. 
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Zaposleni sedaj pri svojem delu uporabljajo tako papirne kot elektronske dokumente, s 
poudarkom na papirni dokumentaciji, saj največ uradne dokumentacije še vedno poteka 
preko papirnih dokumentov, ki se izmenjujejo preko klasične pošte. Elektronsko obliko 
komunikacije predstavlja e-pošta, izmenjavanje MS Office dokumentov, uporaba spletnih 
portalov in podobno (Interni viri organizacije X). 
5.2 PREDNOSTI IN SLABOSTI POSLOVANJA IZBRANE ORGANIZACIJE 
PRED UVEDBO BREZPAPIRNEGA POSLOVANJA 
Pretežno papirno poslovaje je imelo za organizacijo številne pomanjkljivosti z vidika 
poslovanja. Najizrazitejša slabost je bila v pošiljanju in potrjevanju medsebojnih 
dokumentov. Javna organizacija ima 27 članic oziroma podružnic. Podružnice so morale 
vse svoje dokumente v podpis pošiljati pisno po pošti (tudi interni pošti) organizaciji, da 
jih je le ta potrdila, zavrnila, podpisala. Potrjevanje raznih zahtevkov je bil dolgotrajen 
postopek, saj so podružnice morale zahtevek fizično poslati organizaciji v potrditev in 
podpis. Organizacija je po prejemu dokumentov morala le-te potrditi, podpisati in jih 
ponovno fizično odposlati nazaj. Slabost takšnega poslovnega procesa je v izgubljenem 
času, ko pošta potuje od pošiljatelja do prejemnika, v nepreglednosti dokumentov, saj se 
je zaradi slabe sledljivosti dokument večkrat izgubil ali založil, kar je le še otežilo delovni 
proces, ter v porabi velike količine papirja. 
Brezpapirno poslovanje organizaciji prinese številne prednosti in olajšave za njeno 
poslovanje, prav tako pa ima določene prednosti tudi papirno poslovanje. Najizrazitejša 
prednost papirnega poslovanja je v neodvisnosti delovanja organizacije od Informacijske 
Tehnologije, manjša zmožnost zlorabe IT ter nižji začetni stroški pri nabavi celotne 
potrebne strojne in programske opreme. 
5.3 NAČRT PREHODA NA BREZPAPIRNO POSLOVANJE 
Metodologija uvedbe elektronskega poslovanja v organizacijo navaja klasičen pristop k 
sami izvedbi brezpapirnega poslovanja. Le-ta sledi dobri praksi na področju projektnega 
vodenja in se prilagaja obsegu in vrsti samega projekta. Podatke o načrtu prehoda 
organizacije na brezpapirno poslovanje smo pridobili z internimi viri organizacije X. 
Uvedba elektronskega poslovanja v Podjetje X je potekala po naslednjih fazah: 
- analiza obstoječega stanja, 
- vzpostavitev projekta, 
- planiranje izvedbe projekta, 
- izvedba in nadzor projekta, 
- zaključek projekta. 
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Analiza obstoječega stanja 
Analiza obstoječega stanja zajema opredelitev celotne dejavnosti v podjetju. Obsega 
pregled dejavnosti organizacije, njene pristojnosti in poslanstvo (ETZ, 2011). Pomembno 
je pregledati pravilnike in delovna navodila podjetja, veljavno zakonodajo, ki je 
pomembna za poslovanje organizacije, in narediti popis celotnega gradiva v organizaciji 
(kje se gradivo pojavlja in hrani, roki hrambe gradiva). Po pregledu celotne dokumentacije 
se je potrebno odločiti, katere vrste gradiva se digitalizira, da se s tem čim bolj izboljša in 
olajša poslovanje podjetja.  
Avtenta d.o.o. je skupaj z naročnikom identificirala in analizirala naročnikovo poslovno 
okolje. Tu se zajamejo funkcionalne uporabniške zahteve, naročnikove poslovne potrebe 
in posebne želje. Analizo stanja se izvede v obliki sestankov in intervjujev s predstavniki 
ključnih uporabnikov procesov, ki so predmet projekta. 
Vzpostavitev projekta 
Po podpisu pogodbe za izvedbo projekta se izvede skupen sestanek za vzpostavitev 
projekta, na katerem se identificira organizacijska struktura projekta – določi se projektna 
skupina, obnovijo se glavni cilji projekta, določijo se mejniki ter s pogodbo dogovorjen 
obseg projekta. 
Avtenta d.o.o. je izdelala terminski plan projekta, ki vsebuje pomembne časovne in 
vsebinske mejnike, izvedbene aktivnosti, datume, trajanje in nosilce posameznih 
aktivnosti. Terminski plan projekta vključuje tudi vlogo naročnika in predstavnike ključnih 
uporabnikov, zato se je sam plan izvedbe uskladil z naročnikom. Rezultat tega je bila 
vzpostavitev in seznanitev projektne organizacije (formirala se je projektna skupina 
naročnika in izvajalca) ter potrditev vzpostavitvenega dokumenta in terminskega plana 
izvedbe projekta. 
Planiranje izvedbe projekta 
Sledila je izdelava dokumenta Funkcionalnega specifikacijskega sistema (FSS), ki definira 
obseg dela in funkcionalnost sistema, za katerega se naročnik in izvajalec strinjata, da 
bodo izvedene v okviru projekta. Naročniku (Podjetje X) se ob zaključku faze analize 
predstavi FSS in koncept končne rešitve. Rezultat je potrjen dokument Funkcionalna 
specifikacija sistema (FSS) s strani naročnika in izvajalca. 
Izvedba in nadzor projekta 
Namen definiranih uporabniških zahtev, analize stanja ter usklajenega plana je učinkovita 
izvedba. Izvedbena faza projekta se deli na več pod faz, ki narekujejo postopno izgradnjo 
rešitve, vključitev rešitve v poslovne procese naročnika in prenosa znanja na ključne 
uporabnike. Te pod-faze so naslednje: 
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- Namestitev aplikacije (programske licenčne opreme) na testnem okolju 
V okviru postavitve in izgradnje testnega okolja se dobavi in namesti ustrezno 
licenčno programsko opremo Government Connect. Rezultat je vzpostavljeno 
testno okolje in potrjen zapisnik o opravljenih storitvah. 
 
- Implementacija modula 
Na testnem okolju se v skladu s potrjeno FSS razvije in implementira proces. 
Testno okolje predstavlja v skladu z obsegom projekta in potrjeno FSS zgrajeno 
rešitev, ki je namenjena izobraževanju ključnih uporabnikov in izvedbi testnih 
postopkov z namenom ugotavljanja kakovosti izgrajene rešitve. Pripravijo se 
postopki za testiranje in izvede se testiranje na testni konfiguraciji opreme. 
Ustreznost testiranja in morebitne odkrite pomanjkljivosti se zapišejo v zapisniku o 
testiranju. Rezultat tega je zapisnik o skladnosti/neskladnosti, pomanjkljivosti in 
načrt ukrepov ter potrjen zapisnik o izvedenem testiranju. 
 
- Izobraževanje uporabnikov 
V tej fazi se izdelajo uporabniška in administratorska navodila, izvede pa se tudi  
izobraževanje končnih uporabnikov in skrbnika sistema. Rezultat je potrjen 
zapisnik o izvedenem izobraževanju ter uporabniška in administratorska navodila. 
 
- Končno testiranje 
Končno testiranje procesa opravijo ključni/končni uporabniki naročnika. Prav tako 
preverjajo izvedene popravke morebitnih pomanjkljivosti, navedenih v zapisniku o 
izvedenem testiranju. Ugotovljene neskladnosti se odpravijo med testiranjem. 
Rezultat faze ga je potrjen zapisnik o testiranju, zapisnik o skladnosti/neskladnosti, 
pomanjkljivosti in načrt ukrepov ter popravljena odstopanja in pomanjkljivosti. 
 
- Prehod v produkcijo 
Po zaključenem izobraževanju in testiranju se pripravi sistem za končni prehod v 
produkcijo, preveri se dostopnost sistema uporabnikom in vloge ter pravice 
uporabnikov. Rezultat te faze je odobren sklep o prehodu v produkcijo in tehnična 
dokumentacija sistema. 
Zaključek projekta 
Pogoj za zaključek projekta so opravljene aktivnosti s strani izvajalca in s strani naročnika 
prevzeti s pogodbo dogovorjeni izdelki projekta. Izvajalec pripravi končno poročilo, 
naročnik pa izpolni vprašalnik o kakovosti izvedbe projekta. Rezultat zadnje faze je 
odobritev končnega produkta, podpisan zapisnik o zaključku projekta ter sklep o 
razpustitvi projektne ekipe. 
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Tabela 4: Specifikacija tehničnih zahtev za EDS za javno organizacijo 
 Zap. 
št. 
Zahteva 
Oznaka 
A ZAJEMANJE   
A.1 Integrirana podpora za tiskanje nalepk s črtno kodo opcija 
A.2 Pretvorba dokumentov v tekstovno obliko (OCR) opcija 
A.3 Integracije z e-poštnimi strežniki (MS Exchange, Google Mail ...)   
A.4 
Podpora digitalizaciji na delovnem mestu, kjer so skenerji, ki podpirajo 
standardne TWAIN gonilnike brez dodatne strežniške opreme. 
  
A.5 
Enostavno evidentiranje različnih vrst datotek (Word, Excel, PDF, e-
pošta).   
A.6 
Možnost zajema vsebin iz različnih virov iz oddaljenega mesta . Pričakuje 
se najmanj skeniranje in zajem e-pošte iz vseh oddaljenih lokacij. 
  
A.7 Možnost uporabe predlog dokumentov.   
A.8 Nastavitve skeniranja so shranjene kot del metapodatkov dokumenta. 
  
A.9 
Pregled skeniranih dokumentov omogoča tudi osnovne manipulacije nad 
zajetimi slikami (povečevanje, obračanje slike, pomikanje med listi na 
naslednjo, na prejšnjo, na prvo, na zadnjo stran).   
A.10 
Možnost pripenjanja vsebine dokumenta neposredno iz datotečnega 
sistema.   
A.11 Možnost zajemanja (skeniranja) več dokumentov hkrati.   
B UPRAVLJANJE Z DOKUMENTI   
B.1 
Vsaka sprememba dokumenta ali njegovih metapodatkov se zavede kot 
nova verzija.   
B.2 Predhodne verzije so na voljo samo za branje.   
B.3 
Možnost dopolnjevanja dokumenta, tako da uporabnik sam izbira in 
dodaja meta podatke.  
   
C UPRAVLJANJE S POSLOVNIMI PROCESI   
C.1 Pred-nastavljeni standardni procesi z možnostjo prilagajanja.   
C.2 Možnost dodajanja novih procesov.   
C.3 Možnost dodeljevanja procesov uporabnikom glede na vloge in pravice. 
  
C.4 
Uporabnik izvaja akcije na dokumentu v skladu s procesnim stanjem, 
svojo vlogo in pravicami.   
C.5 
Sistem omogoča nadaljevanje aktivnosti enega procesa v drugem 
procesu, dokler dokument ni zaključen.   
C.6 
Možnost sinhronizacije specifičnih poslovnih procesov med EDS in 
zalednimi aplikacijami z uporabo web servisov.   
C.7 Podpora urejanju avtorizacijske sheme na nivoju dokumenta.   
      
D UPORABNIŠKI VMESNIK   
D.1 Sposobnost integracije v MS Office delovno okolje.   
D.2 
Samodejna personalizacija uporabniškega vmesnika glede na vloge in 
pravice uporabnika.   
D.3 
Integriranost okolja uporabniškega vmesnika v MS Office okolje 
uporabnika.   
31 
Zap. 
Št. 
Zahteva 
Oznaka 
D.4 Obveščanje uporabnika preko uporabniškega vmesnika in e-pošte.   
D.5 Možnost stalne uporabniške pomoči   
D.6 Večjezičnost uporabniškega vmesnika (gostujoči profesorji).   
E OSTALO   
E.1 
Podpora različnim delovnim mestom, prenos med delovnimi mesti, 
pooblaščanje in nadomeščanje.   
E.2 
Iskalnik po vsebini tekstnih dokumentov in njihovih meta podatkih (t. i. 
»FullTextSearch«) in po meta podatkih ne-tekstnih dokumentov.   
E.3 
Integracija z "ActiveDirectory" za shranjevanje uporabniške avtorizacije in 
"Single-sign-on".   
E.4 Avtentifikacija z uporabo certifikatov registriranih overovateljev.   
E.5 Integrirana podpora za elektronsko podpisovanje dokumentov.   
E.6 Administracija uporabniških pravic prek uporabniških vlog.   
E.7 Delo z zbirkami dokumentov (aktivna, tekoča, stalna).   
E.8 Spletni vmesnik za celovito administracijo.   
E.9 Tri-nivojska SOA arhitektura (ServiceOrientedArchitecture).   
E.10 Spletni vmesnik, ki ne zahteva dodatne instalacije za tipične uporabnike. 
  
E.11 
Skalabilnost rešitve, ki omogoča dodajanje novih strežnikov brez posegov 
v rešitev.   
E.12 
Podpora grozdenju (cluster) za vsak arhitekturni nivo (spletni, aplikacijski 
in podatkovni).   
E.13 Podpora različnim tehnološkim okoljem (Microsoft, VM, Hyper-V)   
E.14 
Podpora urejanju dokumentov neposredno na strežniku preko WebDav 
protokola.   
E.15 
Možnost sinhronizacije specifičnih poslovnih procesov med EDS in 
zalednimi aplikacijami z uporabo web servisov.   
E.16 Možnost prilagajanja poročil in izvoza podatkov (MS Excel).   
E.17 Rešitev naj temelji na bazi podatkov Oracle ali MS SQL.   
E.18 Podpora IPv6, ko se bo za to odločil naročnik.   
E.19 Podporni operacijski sistem je MS Windows Server2008 R2.  
Vir: Interni dokumenti organizacije X (2011) 
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5.4 POSLOVANJE ORGANIZACIJE PO UVEDBI ELEKTRONSKEGA 
POSLOVANJA 
Poslovanje organizacije po uvedbi novega Elektronskega dokumentnega sistema (EDS) je 
veliko bolj tekoče in enostavno. Novi EDS zaposlenim v organizaciji omogoča 
evidentiranje, urejanje, hrambo in iskanje vseh uradnih dokumentov na zakonsko skladen, 
varen in učinkovit način, prav tako omogoča standardizirano pripravo, procese obdelave in 
procese hranjenja dokumentnega gradiva, posledično pa uveljavlja brezpapirno 
poslovanje znotraj organizacije v kar se da veliki meri. Vsi elektronski dokumenti, ki so 
zavedeni v EDS, so obravnavani kot uradni dokumenti, kar zahteva evidentiranje, zajem, 
procesiranje in hrambo oziroma uničenje kopij elektronskega dokumenta. Novi EDS je na 
strani informacijskega sistema odpravil številne nepopolne povezave in pomanjkljive baze 
dokumentov ter pripomogel k večji transparentnosti poslovanja in boljši porazdelitvi 
računalniških zmogljivosti. Okolje organizacije je sestavljeno iz 27-ih ustanov, zato novi 
EDS omogoča ločeno administracijo za vsako ustanovo posebej. Omogoča zajem 
dokumentov v elektronski obliki iz lokalnega datotečnega sistema ali preko neposredne 
povezave z e-pošto (neomejeno število predalov). Za potrebe upravljanja dokumentov, 
nad katerimi ima pravice za delo več uporabnikov, je poleg ustreznega dodeljevanja verzij 
zagotovljeno tudi zaklepanje dokumentov. EDS omogoča možnost dopolnjevanja 
dokumenta tako, da uporabnik sam izbira in dodaja meta podatke. Vsaka sprememba 
dokumenta ali njegovih metapodatkov se zapiše v novo verzijo, predhodne verzije pa so 
na voljo samo za branje. Novi EDS posega tudi na upravljanje s poslovnimi procesi v 
organizaciji, saj procesni del sam skrbi za to, da so uporabniki vključeni v proces 
obravnave dokumenta in ustrezno obveščeni o tem, katere akcije nad dokumenti morajo 
izvesti. Sistem omogoča možnost dodajanja novih procesov, nadaljevanje aktivnosti enega 
procesa v drugem procesu. Omogoča podporo urejanju avtorizacijske sheme na nivoju 
dokumenta ter možnost dodeljevanja procesov uporabnikom glede na vloge in pravice. 
Uporabnik lahko izvaja akcije na dokumentu v skladu s procesnim stanjem, svojo vlogo in 
pravicami. Uporabnik sistema ima možnost za pooblaščanje sodelavcev za izvedbo vseh ali 
le nekaterih aktivnosti oziroma delovnih nalog v času njegove odsotnosti, zato novi EDS 
omogoča podporo različnim delovnim mestom, prenos med delovnimi mesti, pooblaščanje 
in nadomeščanje. 
Posodobljen sistem vsebuje tudi zmogljiv iskalnik, ki podpira t. i. »FullTextSearch«, 
iskanje po Office in PDF dokumentih, njihovih priponkah in meta podatkih vseh vrst 
dokumentov. Iskalnik za posameznega uporabnika omeji rezultat iskanja glede na njegove 
vloge in pravice na tiste dokumente, do katerih lahko posamezni uporabnik dostopa. 
Vsaka članica (27) sama konfigurira uporabnike in procese, zato je administratorski 
vmesnik zmogljiv tako, da administratorju sistema omogoča enostavno nastavljanje 
sistema in pregledovanje stanja sistema kot celote. Spletni vmesnik ima zato naslednje 
funkcionalnosti za celovito administracijo: 
- dodajanje uporabnikov in upravljanje njihovih profilov v skladu z vlogami in 
poslovnimi procesi, 
- definiranje organizacijske strukture, položaja posameznega uporabnika in vlog, 
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- definiranje poslovnih procesov, 
- definiranje tipov dokumentov in upravljanje z osnovnimi metapodatki in šifranti, 
- uporaba sistemskih nastavitev, 
- dostop do zapisov o napakah, 
- pomoč za uporabnike. 
V sklopu zahtevanih funkcionalnosti oziroma upravljanja s standardnimi procesi nova 
rešitev nudi že pred-pripravljene poslovne procese, ki jih v pripravljalni fazi določi 
naročnik, in je lahko različna po posameznih članicah organizacije. Ti poslovni procesi 
zajemajo vodenje vložišča (evidentiranje vhodne in izhodne pošte), vodenje zadev in 
dosjejev ter vodenje registra ponudb. 
Novi sistem omogoča vodenje evidence registra pogodb. Ob evidentiranju pogodbe mora 
uporabnik imeti možnost vpisa metapodatkov o pogodbi. Omogoča podporo delu s 
pogodbami, evidentiranje pogodb (vpis metapodatkov pogodbe), možnost nastavitve 
uporabnikov, ki imajo vpogled v pogodbo. Omogoča pregled statusa pogodb, avtomatično 
opozarjanje odgovorne osebe v primeru preteka veljavnosti pogodbe ter iskanje pogodb 
po metapodatkih ali vsebini pogodbe. Vsi ključni strežniki so podvojeni (podkovni in 
aplikacijski). Podatkovna strežnika (primarni in sekundarni) samodejno izvajata replikacijo 
vseh podatkov, aplikacijski strežnik (primarni in sekundarni) se mora ravno tako nahajati 
na dveh fizično različnih strežnikih. V primeru izpada enega od strežnikov je omogočen 
tudi ročni preklop na drug strežnik oziroma je dovoljeno ročno aktiviranje sekundarnega 
aplikacijskega strežnika. Časi in aktivnosti, povezani s preklopom, pa ne smejo biti daljši 
od 15 minut (Interni viri organizacije X). 
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6 ANALIZA REZULTATOV  
Javna organizacija X je po posodobitvi in uvedbi novega EDS svoje poslovanje izboljšala in 
nadgradila, kar lahko razberemo tako iz teoretičnih podatkov, kot tudi na podlagi 
opravljenih intervjujev s tremi različnimi osebami, zaposlenimi v javni organizaciji, ki so 
hkrati tudi uporabniki novega EDS. Organizacija sedaj hitreje, učinkovitejše in varneje 
ureja vhodne in izhodne dokumente. Vsakršno delo z njimi je evidentirano, zabeležen pa 
je tudi vsakršen popravek dokumentov. Kljub svoji elektronski obliki so dokumenti obdržali 
svojo veljavnost.  
Izboljšalo se je poslovanje vseh 27-ih članic javne organizacije, saj jim je uvedba novega 
EDS omogočila povsem ločeno administracijo, kar je pripomoglo k samostojnosti vseh 27-
ih članic, da lahko same upravljajo s svojimi dokumenti. Posodobitev sistema jim omogoča 
zaklepanje dokumentov in posledično bolj varno upravljanje z njimi. Ta funkcija dovoljuje 
vpogled v dokumente izključno osebam, ki so za to pristojne v vsaki podružnici posebej.  
Prehod na novi EDS je organizaciji olajšal tudi upravljanje z različnimi poslovnimi procesi v 
organizaciji, saj omogoča urejanje, dodajanje ter nadgrajevanje dokumentov 
uporabnikom, ki imajo dodeljene pravice. S tem lahko ureja elektronske dokumente na 
varen in skladen način, saj funkcija beleži vsakršen vpogled v dokumente, kar pomeni, da 
beleži čas vpogleda v dokument; datum, kraj ter osebo, ki je do dokumenta dostopala.  
Organizacija je imela zaradi veliko papirne dokumentacije (birokracije) velikokrat težave 
pri iskanju ustreznih dokumentov. Novi EDS pa je omogočil funkcijo, ki je zelo olajšala 
iskanje ustrezne dokumentacije dotičnim osebam. Funkcija namreč omogoča omejitev 
iskanja dokumentov glede na vloge in pravice določenega uporabnika, ki mu je omogočen 
vpogled le v dotične dokumente. S tem so si zagotovili varno preglednost dokumentov in 
omejili oziroma onemogočili nepooblaščene vdore v dokumentacijo in arhive.  
Učinkovitost novega EDS se kaže tudi pri pregledovanju, evidentiranju in na splošno pri 
celotnem delu s pogodbami. Omogoča celosten pregled statusa pogodbe, varnostne 
nastavitve za uporabnike, ki imajo omogočen dostop oziroma vpogled v pogodbe, 
omogoča vpogled v celotno časovno administracijo pogodb (sistem avtomatično opozori 
na veljavnost pogodbe) ter hitrejše iskanje pogodb po njeni vsebini ali metapodatkih.  
Izboljšave se kažejo tudi na vseh ključnih strežnikih organizacije. Vsi ključni strežniki so 
podvojeni, kar zagotavlja varnost vseh podatkov in dokumentov, ki se shranjujejo na 
strežnikih. Ob primeru izpada strežnika je mogoč tudi ročni preklop na drug (rezervni) 
strežnik. To omogoča varnost shranjenih podatkov, saj se v primeru okvare podatki ne 
izgubijo oziroma uničijo.  
Dokumenti sedaj potujejo veliko hitreje, kar je pripomoglo k hitrejši administraciji in 
skrajšalo čase določenim postopkom. Izboljšala se je varnost dokumentov, saj se je z 
novim načinom upravljanja z elektronskimi dokumenti zmanjšala izguba in zloraba 
dokumentov. Zmanjšali so se tudi stroški papirnega poslovanja, saj organizacija sedaj 
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uporablja bistveno manj papirja, kar je razvidno tudi iz poštnih stroškov organizacije in 
njenih članic.  
Organizacija je po uvedbi in posodobitvi sistema bistveno izboljšala lastno poslovanje in 
poslovanje vseh njenih članic, saj novi EDS posluje hitreje, zanesljivejše, učinkovitejše in 
predvsem varnejše.  
Učinkovitost in izboljšanje poslovanja so skozi izvedene intervjuje potrdile tudi tri različne 
osebe iz javne organizacije, ki se vsakodnevno srečujejo z uporabo novega EDS. 
Zaposleni v organizaciji, ki uporabljajo novi EDS, so si bili glede izboljšav dokaj enotni. Kot 
najbolj opazno izboljšavo poslovanja organizacije so vse tri osebe navedle brezpapirno 
shranjevanje dokumentov, hitrejše iskanje in izmenjavo dokumentov, sledljivost in ločeno 
administracijo. Izpostavili so tudi zmanjšanje papirnega arhiva, kar pomeni lažje iskanje 
po dokumentih, tako novejših kot starejših, saj so sedaj vsi dokumenti shranjeni na enem 
mestu. Tudi varnost dokumentov se je bistveno izboljšala, saj pravijo, da je sedaj vsak 
dostop do dokumentov zabeležen, do njih pa lahko dostopajo le osebe, ki imajo za to 
ustrezno dovoljenje. Izpostavili so tudi možnost nadomeščanja, kar pomeni, da si 
zaposleni ob nadomeščanju ne izmenjujejo uporabniških imen in gesel, ampak do sistema 
vsak dostopa s svojim, kar pripomore k večji varnosti in tajnosti podatkov. Največ so 
prihranili pri porabi papirja in kartušah za kopirne stroje, napredek pa se pozna tudi pri 
poštnih stroških.  
Mnenja o prehodu na novi način poslovanja so bila nekoliko deljena. Nekateri so se 
privadili hitreje, drugi nekoliko počasneje, nekaterim pa novi sistem še vedno predstavlja 
nekaj težav, saj vsi zaposleni niso enako dovzetni za spremembe. Menijo pa, da se bodo 
sčasoma gotovo privadili. Novosti je bilo precej, kar od slabše računalniško pismenih ljudi 
zagotovo zahteva nekaj več časa in truda.  
Ob prehodu na novi EDS je bilo organizirano tudi izobraževanje za zaposlene, ki so ga vse 
tri osebe ocenile kot zelo dobro in učinkovito. Nekateri so pri uvedbi novega sistema celo 
sodelovali, omogočeno jim je bilo dodajanje svojih predlogov, želja in podobno.  
Kadar v sistemu nastopijo težave, se zaposleni obrnejo na službo za pomoč uporabnikov, 
ki jo ocenjujejo za zelo uspešno in dokaj ažurno, odvisno seveda od stopnje zahtevnosti 
težave. 
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7 ZAKLJUČEK 
Namen tega diplomskega dela je bil dokazati postavljeno hipotezo, da elektronsko 
poslovanje omogoča podjetju boljše, lažje in učinkovitejše poslovanje. Hipoteze smo 
potrdili tako na osnovi teoretičnih zapisov, kot tudi na podlagi intervjujev z osebami, 
zaposlenimi v javni organizaciji, ki vsakodnevno uporabljajo novi EDS. Organizacija je z 
uvedbo elektronskega poslovanja postala uspešnejša in učinkovitejša pri svojem delu, 
zmanjšala je porabo papirja in posledično tudi stroške poslovanja (papir, poštni stroški in 
podobno). Tu lahko potrdimo trditev, da prehod na elektronsko poslovanje zmanjša 
stroške papirnega poslovanja, kar so potrdili tudi zaposleni, ki zagotavljajo, da sedaj 
porabijo veliko manj papirja, pozna pa se tudi prihranek na kartušah in poštnih stroških. 
Zaposlenim v organizaciji je bilo z uvedbo novega EDS olajšano delo z dokumenti, saj jim 
je omogočil lažjo dostopnost do dokumentov, večjo preglednost, hitrejše iskanje ustrezne 
dokumentacije ter večjo varnost upravljanja z elektronskimi dokumenti. 
Brezpapirno poslovanje omogoča varnejše in zanesljivejše poslovanje in upravljanje z 
dokumenti. To hipotezo lahko potrdimo, saj upravljanje z elektronskimi dokumenti 
zmanjša možnost izgube in podvajanja dokumentacije. Zaposleni v organizaciji pravijo, da 
je sedaj iskanje po dokumentih veliko lažje in hitrejše ter predvsem varnejše, saj so sedaj 
vsi dokumenti shranjeni na enem mestu, dostop do njih pa je vedno zabeležen, četudi gre 
le za vpogled, obenem pa je omogočena tudi možnost nadomeščanja, kar pomeni, da 
zaposlenim ni potrebno med seboj izmenjavati uporabniških imen ter gesel v primeru 
nadomeščanja sodelavca. Sistem omogoča hitrejši dostop do dokumentov in boljši nadzor, 
kar bistveno zmanjša možnost kakršne koli zlorabe. Elektronski dokumentni sistem 
omogoča vpogled v dokumente osebam, ki imajo dovoljenje za vpogled, hkrati pa 
natančno beleži vsakršen dostop do dokumentov in osebo, ki je do dokumenta dostopala. 
Elektronsko poslovanje je postalo del našega vsakdana in ga uporablja velika večina 
podjetij v Sloveniji in po svetu. Porast brezpapirnega poslovanje je pogojena z naglim 
razvojem interneta, računalniških omrežij ter informacijske tehnologije. Pred uvedbo 
elektronskega poslovanja v podjetje mora podjetje v celoti reorganizirati svoj način 
poslovanja, pridobiti ustrezno programsko opremo ter informacijsko tehnologijo, svoje 
zaposlene mora izobraziti o novem načinu poslovanja, natančno mora določiti cilje, ki jih 
želi doseči ter pripraviti strategijo in metodologijo uvedbe brezpapirnega poslovanja. 
Elektronsko poslovanje bo v prihodnosti popolnoma nadvladalo poslovanje v papirni obliki, 
saj prinaša številne prednosti za delovanje in poslovanje tako velikih kot malih podjetij. 
Najizrazitejše prednosti se kažejo na področju varnosti, stroškov poslovanja, prihranka 
časa, večje konkurenčnosti podjetja ter večje ekološke osveščenosti.  
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PRILOGE 
Svoje hipoteze smo potrdili na osnovi intervjuja, sestavljenega iz ključnih vprašanj s 
področja uvedbe in posodobitve njihovega EDS. 
Intervju je bil opravljen s tremi različnimi osebami, ki prihajajo z izbrane Organizacije in 
njenih podružnic, ter so uporabniki novega EDS. 
 
Vprašanja: 
1. Kako je uvedba novega EDS (Elektronskega dokumentnega sistema) 
izboljšala vaše poslovanje? 
Zakaj je organizacija postala uspešnejša in učinkovitejša? 
 
2.  Kaj vam je najbolj olajšalo delo? Bi kaj spremenili, dodali? 
 
3. Kako se je sedaj olajšalo vaše delo z dokumenti? 
Bi kaj dodali, spremenili? 
 
4. Ali se je z uvedbo novega EDS povečala varnost upravljanja z dokumenti 
in kako? 
 
5. Kako in kje so se sedaj zmanjšali stroški poslovanja? 
 
6. Je bil prehod na novi EDS za vas težak? Ste se težko navadili na nov 
način dela? 
Ste bili na usposabljanjih? 
 
7. So bile upoštevane tudi vaše želje (torej želje uporabnikov EDS)? 
Ste sodelovali pri načrtovanju in uvajanju? Če da, kako bi jih ocenili? 
 
8. Vam je omogočeno poročanje o kakršnih koli težavah, predlaganje in 
potem upoštevanje tega? 
 
Hvala vam za sodelovanje. 
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Prepis intervjuja – Oseba A 
 
Kako je uvedba novega EDS izboljšala vaše poslovanje? Kako in zakaj je 
organizacija postala uspešnejša in učinkovitejša? 
EDS je omogočil brezpapirno shranjevanje dokumentov, kar pomeni, da se pozna 
prihranek tako na papirju kot tudi na tonerjih v tiskalnikih. Žal je zakon tak, da še vedno 
določa fizičen arhiv, kar pomeni, da papirni originali še vedno obstajajo, so se pa zelo 
zmanjšale fotokopije originalov po različnih pisarnah, saj se sedaj vse hrani on-line. Poleg 
tega je tudi iskanje dokumentov lažje in hitrejše, saj se samo v EDS pod »iskalnik« vtipka 
želen dokument, namesto dolgotrajnega iskanja po registratorjih. 
 
Kaj vam je najbolj olajšalo delo? Bi kaj spremenili/dodali? 
Največji plus je definitivno zmanjšanje papirnega arhiva. Veliko hitreje je sedaj moč najti 
ustrezne dokumente, pogodbe in podobno. Ni več toliko »brskanja« med papirji, kar 
posledično pripelje do hitrejšega delovanja. Meni osebno je sedaj veliko lažje poiskati in 
pripraviti ali kakorkoli popraviti določene dokumente, pogodbe in podobno, saj jih je sedaj 
hitreje najti in tudi upravljati z njimi. Vedno se najde še kak prostor za izboljšave in 
dodatke, vendar je potrebno delovati racionalno glede na obseg in zahtevnost dela. 
 
Kako se je sedaj olajšalo vaše delo z dokumenti? Bi kaj dodali ali spremenili? 
Delo z dokumenti v EDS je enostavno, hitro in pregledno. Lahko bi rekli, da je sedaj več 
discipline pri uporabi enotnih predlogov (template), saj ljudje zdaj točno vedo, kje in kako 
jih najdejo. Ne prihaja več do napak, ko nekdo začne delati poseg na verziji, ki ni 
»zadnja«. Ključno je tudi to, da imamo sedaj vse dokumente na enem mestu in preko 
iskalnika jih zaposleni lažje in hitreje najdejo. 
 
Ali se je z uvedbo novega EDS povečala varnost upravljanja z dokumenti in 
kako? 
Sistem EDS je lociran na strežniku, kar pomeni, da ga nekdo upravlja in vidi vse, kar je na 
strežniku dano. EDS ima centralni nadzor, kjer je podrobno zasnovan in implementiran 
sistem pooblastil in avtentikacije. Vsakršni poseg v dokumente se beleži, zato bi lahko 
rekli, da bi mogoče težje prišlo do zlorabe, saj so spremembe sledljive.  
 
Kako in kje so se sedaj zmanjšali stroški poslovanja? 
Manj je porabe papirja in tonerjev v tiskalnikih zaradi tiskanja. Pozna se tudi pri poštnih 
stroških. 
 
Je bil prehod na novi EDS za vas težak? Ste se težko navadili na nov način 
dela? Kaj pa usposabljanja? 
Osebno nisem imela težav, ker sem zelo elektronsko pismena in nagnjena k novitetam v 
poslovanju. Seveda, pred začetkom uporabe EDS je bilo organizirano izobraževanje. 
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So bile upoštevane tudi vaše želje? Ste kako sodelovali pri načrtovanju in 
uvajanju? Kako bi ocenili izobraževanja? 
Pri samem izobraževanju sem aktivno sodelovala, tako da smo potem skupaj poiskali 
optimalne rešitve. Sama izobraževanja ocenjujem kot dobra in uspešna. 
 
Vam je omogočeno poročanje o kakršnih koli težavah, predlaganje in potem 
upoštevanje tega? 
Vsi uporabniki imamo službo za pomoč uporabnikom, ki rešuje težave. Poročanje o 
težavah je preko e-maila na podporno službo, ki v parih urah reši nastale težave. Tako da 
smo z  nudenjem podpore zadovoljni. 
 
 
 
Prepis intervjuja – Oseba B 
 
Kako je uvedba novega EDS izboljšala vaše poslovanje? Kako in zakaj je 
organizacija postala uspešnejša in učinkovitejša? 
Novi EDS je sigurno izboljšal naše poslovanje. Omogoča nam varno upravljanje z 
dokumenti, omogoča ločeno administracijo, olajšal nam je iskanje dokumentov, kar nam 
je prej vzelo kar nekaj časa. Sploh, če je šlo za stare dokumente, ki so bili že nekoliko 
»pozabljeni« in niso bili že dolgo časa v uporabi. Tudi dokumenti sedaj potujejo veliko 
hitreje od pošiljatelja do prejemnika, kar nam skrajša čas poslovanja in so tako določene 
zadeve opravljene veliko hitreje, kot bi bile sicer. Jaz osebno bi najbolj izpostavila prav 
iskanje po dokumentih in upravljanje z njimi.  
 
Kaj vam je najbolj olajšalo delo? Bi kaj spremenili/dodali? 
Z uvedbo EDS imam vse dokumente vedno pri roki, strukturirane po mapah. Sodelavcem 
lahko dokumente posredujem v vednost, v vpogled ali pa jih prosim za pomoč pri 
pripravah dokumentov. Tukaj je EDS tudi časovno precej olajšal moje delo in tudi delo 
vseh ostalih. To se pozna predvsem, ko imamo kakšne projekte, saj je takrat potrebna 
ažurnost. 
 
Kako se je sedaj olajšalo vaše delo z dokumenti? Bi kaj dodali ali spremenili? 
Čas, ki sem ga porabila, da sem priskrbela fizičen podpis nadrejenega, je sedaj bistveno 
krajši. Tudi na splošno je odzivnost veliko boljša. Želim si le izboljšav pri pošiljanju 
dokumentov po elektronski pošti. Postopek in vnos podatkov bi lahko bil enostavnejši. 
 
Ali se je z uvedbo novega EDS povečala varnost upravljanja z dokumenti in 
kako? 
Vsekakor. Organizacijska struktura je jasno vzpostavljena in drugi uporabniki nimajo 
vpogleda v dokumente, razen seveda, če so naslovljeni nanje. Prav tako je v vsakem 
trenutku vsak dostop zabeležen. Tudi če gre samo za vpogled ali branje dokumenta.  
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Kako in kje so se sedaj zmanjšali stroški poslovanja? 
Dokumentov sedaj ni več potrebno toliko tiskati. Prej smo res porabili veliko papirja, saj 
se je tiskalo »na veliko«. Sedaj pa poskušamo biti bolj EKO in posledično porabimo veliko 
manj papirja kot prej. Dokumente lahko sedaj digitalno podpišemo in pošljemo po e-pošti.  
 
Je bil prehod na novi EDS za vas težak? Ste se težko navadili na nov način 
dela? Kaj pa usposabljanja? 
Ob prehodu je vedno nekaj malega sitnosti, ampak sem se dokaj hitro navadila. Udeležila 
sem se vseh usposabljanj in izobraževanj, imam tudi vsa uporabniška navodila. Sedaj 
nimam nobenih težav več. Moram reči, da sem se dokaj hitro navadila na novi sistem. Je 
pa to odvisno od vsakega posameznika. Eni smo bolj za IT, nekateri nekoliko manj. 
 
So bile upoštevane tudi vaše želje? Ste kako sodelovali pri načrtovanju in 
uvajanju? Kako bi ocenili izobraževanja? 
Pri uvedbi sem bila navzoča. Do težav je prišlo, ker smo želeli imeti 60 vložišč in je bilo 
potrebno sistem nadgraditi in posledično nadgradnjo tudi plačati, vendar smo to hitro 
rešili. Predvsem so bile upoštevane pripombe glede podatkov, ki jih želimo na dokumentu 
in glede stolpcev, ki jih želimo na seznamu. Tudi predloge za dopise smo sami oblikovali. 
Kar se tega tiče, smo zadovoljni, saj so bile naše želje res v veliki večini tudi izpolnjene.  
 
Vam je omogočeno poročanje o kakršnih koli težavah, predlaganje in potem 
upoštevanje tega? 
Vse težave prijavim na enotno točko. V večini mi kar hitro odgovorijo, včasih pa se 
reševanje kakega problema tudi malo zavleče. Pač odvisno, za kak problem gre. Ampak 
načeloma se zadeve kar hitro uredijo. Če karkoli predlagam, je tudi to upoštevano ali pa 
ustrezno obrazloženo. 
 
 
Prepis intervjuja – Oseba C 
 
Kako je uvedba novega EDS izboljšala vaše poslovanje? Kako in zakaj je 
organizacija postala uspešnejša in učinkovitejša? 
Najpomembnejša pridobitev se mi zdi sledljivost dokumentov. Vedno je točno določeno, 
pri kom dokument stoji in kdo je za dokument odgovoren. Poenostavljeno je tudi iskanje, 
saj je lahko en dokument uvrščen v neskončno zadev, povsod, kjer ga potrebujemo. Zelo 
pomembna se mi zdi tudi opustitev kopiranja vsakega dokumenta v »desetih« izvodih.  
 
Kaj vam je najbolj olajšalo delo? Bi kaj spremenili/dodali? 
Najbolj mi je olajšalo delo, kot sem že omenila, sledljivost dokumentov ter iskanje 
dokumentov. Spremenila načeloma ne bi, vendar bi kot slabost omenila odvisnost od 
računalnika in programske opreme. Če gre kaj narobe, delo popolnoma stoji. Prej si papir 
lahko enostavno pogledal, zdaj pa do dokumenta ne moreš, če sistem ne deluje.  
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Kako se je sedaj olajšalo vaše delo z dokumenti? Bi kaj dodali ali spremenili? 
Delo se še ni povsem olajšalo, saj dokumentnega sistema še ne uporabljajo vsi v celoti, 
zato nekatere dokumente še vedno v fizični obliki pošiljamo po hiši. Za tiste, ki ga 
uporabljamo, pa je definitivno doprinesel prednosti. Mogoče bi omenila še to, da v 
nekaterih primerih, ko je neka akcija »vrnljiva«, nas sistem velikokrat trikrat vpraša, če 
res želimo opraviti omenjeno akcijo. 
 
Ali se je z uvedbo novega EDS povečala varnost upravljanja z dokumenti in 
kako? 
Varnost se je zelo povečala. Do dokumentov imajo dostop točno določene osebe in še pri 
teh se vse točno vidi, kaj so z njim počele. Super je tudi možnost nadomeščanja, saj si 
ljudje ne izmenjavajo uporabniških imen in gesel za nadomeščanje.  
 
Kako in kje so se sedaj zmanjšali stroški poslovanja? 
Kar se zmanjšanja stroškov tiče, prihranimo na porabi papirja in tonerjev. Nekoliko se 
pozna tudi pri poštnih storitvah. Vendar pa sedaj plačujemo licence in vzdrževanje 
sistema, kar tudi nanese nek dodaten strošek, tako da se mi zdi, da se potem tukaj stroški 
nekako »zglihajo«. 
 
Je bil prehod na novi EDS za vas težak? Ste se težko navadili na nov način 
dela? Kaj pa usposabljanja? 
Prehod ni bil čisto enostaven. Imamo veliko uporabnikov, ki niso zelo vešči računalnikov in 
se tega tudi zelo izogibajo. Kljub izobraževanju je bil pri nekaterih odpor do te novosti 
precej velik, dokler se niso navadili na nov način dela. S papirji je bilo laže »pogoljufati«, 
dokumentni sistem pa beleži vse in se je treba striktno držat pravil, kar nam kdaj zna 
povzročati težave. Najbolj nas je motilo to, da novi dokumentni sistem ni nič kaj podoben 
dokumentnemu sistemu, ki so ga navajeni uporabniki (mape itd.). Res imamo vse možne 
filtre, vendar so se nekateri uporabniki še vseeno težko navadili na popolnoma nov 
program in potem še na drugačen način uvrščanja v program.  
 
So bile upoštevane tudi vaše želje? Ste kako sodelovali pri načrtovanju in 
uvajanju? Kako bi ocenili izobraževanja? 
Pri načrtovanju in uvajanju nisem sodelovala. Izobraževanje je bilo dobro in natančno, 
vendar kot sem omenila že prej, niso vsi tako dovzetni za kakršne koli spremembe, zato je 
nekaterim prehod na nov sistem kljub kvalitetnemu izobraževanju prinašal veliko težav. 
Sama sem se dokaj hitro navadila. 
 
Vam je omogočeno poročanje o kakršnih koli težavah, predlaganje in potem 
upoštevanje tega? 
Težave javljamo na službo za pomoč uporabnikom. Večino zadev dokaj hitro rešijo, kar pa 
se predlogov tiče, jih osebno do sedaj nisem ravno imela, saj sem z reševanjem težav 
zadovoljna, saj so tehniki, ki te težave rešujejo, kar hitri. Seveda odvisno, za kakšno stvar 
gre.  
 
